INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: SERVIÇO DE DOCUMENTAÇÃO E BIBLIOTECA
Designação da Função: TÉCNICO DE DOCUMENTAÇÃO

Código de Função: 21



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Organizar, adquirir, classificar, registar, e arquivar livros, documentos, artigos, publicações periódicas recebidas ou existentes na biblioteca, de acordo com procedimentos definidos, de forma a facilitar aos utilizadores uma acesso fácil á fonte de informação pretendida.


3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

1. Proceder à aquisição de livros ou outros documentos diversos; processar novas e renovação de assinaturas já existentes de revistas ou outro tipo de publicações periódicas

2. Recepcionar, classificar, registar, etiquetar, arquivar, arrumar (ou expor) e controlar as existências de toda a documentação da Biblioteca

3. Controlar os empréstimos de livros ou outra documentação

4. Efectuar pesquisa de informação, artigos científicos ou outros documentos, existentes noutras bibliotecas, para resposta a solicitações dos utentes

5. Proceder ao atendimento telefónico e pessoal de utentes da Biblioteca; apoiar e orientar os utentes na utilização do serviço

6. Fotocopiar artigos de revistas ou outras publicações para resposta a solicitações dos utentes

7. Compilar e emitir listagens diversas relativas às publicações cientificas internas

8. Proceder a divulgações diversas, de novas publicações, conferências, congressos, entre outros



TÉCNICO DE DOCUMENTAÇÃO
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