
Critères 
Formation 

professionnelle 
Expérience 

professionnelle 
Efforts 

intellectuels 
Efforts  

physiques Responsabilité Classification 

Niveaux D C D B D Cl. max. 07 

Points 15 7 21 8 20 

Total 

71 
 

 

REPUBLIQUE ET CANTON DE GENEVE 
Département des finances et contributions 

Office du personnel de l'Etat 
DEFINITION DE FONCTION-TYPE 

Service d'évaluation des fonctions 

 

Date d'établissement 
 

1.7.1975 

Date de révision 
 

 

Date de mise en 
application 

1.7.1975 

1. Dénomination de la fonction 
Opérateur/opératrice microfilms 

 

Code fonction 

6.26.002 

2. But de la fonction  

Chargé, dans le cadre des différents départements, de traiter tous les documents destinés à être 
microfilmés. 
 
3. Description de la fonction 
 
La fonction implique notamment : 
 
- le choix, en collaboration avec le service intéressé, de la méthode la mieux appropriée pour le 

conditionnement des films (bobine, cassette); 
 
- la préparation, le réglage de l'intensité de l'éclairage, le centrage des documents, le développement 

des films; la mise en place du papier et du liquide reproducteur; 
 
- la mise au point d'une codification de documents; la confection des répertoires numériques et des 

titres pour en-têtes de microfilms; 
 
- l'entretien des machines, du matériel ou des appareils utilisés; 
 
- la tenue à jour de fichiers des documents microfilmés; 
 
- occasionnellement, l'exécution de travaux de multigraphie (tirages machine Rank Xerox, 

duplicateurs encre Gestetner, tirages écriteaux (presse show Card), etc.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


