
PS1 - Gérer les ressources du STIC
Pilote : Directrice

La ges tion des res sources couvre les pro ces sus ad mi nis tra tifs per met tant d'as su rer  la ges tion du per ‐
son nel ainsi que le fonc tion ne ment quo ti dien du ser vice.

Indicateurs 1
Acteurs 2
PS1.1 - Gérer les ressources humaines 4
PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers 14
PS1.3 - Gérer les moyens généraux 23

Indicateurs

PS1.1 - Gérer les ressources humaines

Quoi Qui Comment Quand

Turn over du per son ‐
nel

Di rec trice Du rée moyenne par
poste

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats liés à l'i né qua tion de la per sonne par rap port au poste

.................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................
...........................................................................................................................
..........................................................................................................................
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Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats in dé pen dants de la vo lonté du ser vice

Taux d'ad mis si bi lité des contrac tuels dans les ju rys d'ad mis si bi lité des concours ITARF

Clas se ment an nuel des be soins de per son nel ti tu laire au STIC au sein de l'u ni ver sité

Taux de cou ver ture des com pé tences col lec tives par rap port au be soin

PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers

Quoi Qui Comment Quand

Bud get par �i nan ceurs
ex ternes

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get an nuel al loué
par l'é ta blis se ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get pré vi sion nel
des pres ta tions

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel des per ‐
son nels contrac tuels
(sa laires, charges,
APE)

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel d'in ves ‐
tis se ment fonc tion ‐
ne ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

PS1.3 - Gérer les moyens généraux

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments si ‐
gna lés au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments ré so lus

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments ré ‐
so lus au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Acteurs

Directrice
Secrétaire
Equipe du STIC
DAF
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CA
La présidence
Responsable qualité
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PS1.1 - Gérer les ressources humaines
Pilote : Directrice

Dis po ser d'une équipe ayant les com pé tences col lec tives né ces saires pour as su rer la réa li sa tion et la pé ‐
ren ni sa tion des ac tions en te nant compte de la sta bi lité du per son nel, des as pi ra tions pro fes sion nelles
in di vi duelles et col lec tives dans le res pect du rè gle ment sta tu taire de l'ins ti tu tion.
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Indicateurs 5
Dé�initions 5
Acteurs 5
Entrées / Sorties 6
Exigences 6
Risques 6
Améliorations 7
Actions 7
Références 9
PS1.1.1 - Recruter du personnel 10
PS1.1.2 - Gérer administrativement le personnel 12

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Turn over du per son ‐
nel

Di rec trice Du rée moyenne par
poste

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats liés à l'i né qua tion de la per sonne par rap port au poste

Nombre de dé mis sions/ ar rêts de contrats in dé pen dants de la vo lonté du ser vice

Taux d'ad mis si bi lité des contrac tuels dans les ju rys d'ad mis si bi lité des concours ITARF

Clas se ment an nuel des be soins de per son nel ti tu laire au STIC au sein de l'u ni ver sité

Taux de cou ver ture des com pé tences col lec tives par rap port au be soin

Dé�initions

BAP
Branche d'Ac ti vité Pro fes sion nelle

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CPE
Com mis sion Pa ri taire d'E ta blis se ment

CT
Cel lule TICE

DRH
Di rec tion des Res sources Hu maines

Acteurs

Directrice
Secrétaire
Equipe du STIC

................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................

..............................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels1

Données de sorties Processus en aval

Plan de for ma tion in di vi duel

Compte-rendu d'en tre tien in di vi duel

Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et
col lec tives

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels2

Exigences
Tra duire les axes opé ra tion nels en com pé tences hu maines

Dis tin guer les ac tions ponc tuelles des ac tions né ces si tant des com pé tences pé rennes et/ ou di rec te ment
liées au cœur de mé tier in duites par les mis sions du STIC

As su rer le re cru te ment, la sta bi lité et les be soins d'é vo lu tion des com pé tences des per son nels

Ex ter na li ser si be soin les ac tions ponc tuelles

Risques

Perte de compétence à l'occasion de départ des personnels contractuels
An ti ci per d'é ven tuels dé parts soit pour les em pê cher soit pour les pro gram mer en fonc tion des charges
de tra vail et des re cru te ments po ten tiels

Perte de cohésion et de motivation de l'équipe lors du départ des personnels
contractuels
In for mer aussi ob jec ti ve ment et com plè te ment que pos sible les per sonnes re cru tées au mo ment de
l'em bauche, de l'é vo lu tion de car rière pos sible
As su rer ré gu liè re ment une in for ma tion in di vi duelle et col lec tive de la po li tique de ges tion des res ‐
sources hu maines au sein et hors de l'é ta blis se ment

Image dégradée du STIC liée au turn-over important, au niveau de l'université et de
candidats potentiels
Com mu ni quer au ni veau de l'é ta blis se ment sur les dif �i cul tés de ges tion de res sources hu maines au
STIC

Vis à vis de can di dats po ten tiels, avoir des ar gu ments ob jec tifs pour jus ti �ier les dé parts des per son nels à
rem pla cer

�. cf. PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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Coût �inancier occasionné par le départ des personnels contractuels
As su rer la meilleure adé qua tion pos sible entre les com pé tences at ten dues du contrac tuel, la du rée de
son contrat et les contraintes �i nan cières in duites à son dé part

Non renouvellement des contrats ou mauvaise condition de renouvellement des
contrats. Non création (ou non redéploiement) de poste titulaire
An ti ci per au près des ins tances dé ci sion nelles (Di rec tion, CPE, CA) et or ga ni sa tion nelles (DRH).

Si be soin prendre conseil et ap pui au près des syn di cats pro fes sion nels

Non titularisation soit par échec du candidat soit par concours infructueux
Bien choi sir la BAP et l'em ploi type en rap port avec le pro �il de poste à pour voir, ainsi que les condi tions
de re cru te ment (concours ex terne, in terne ou ré servé)

Gé rer en col la bo ra tion avec la DRH les condi tions de jury d'ad mis sion sa tis fai santes

Recrutement de personnels occasionnels incompétents par manque d'autonomie,
inorganisation
Bien s'as su rer des com pé tences de la per sonne re cru tée dans le res pect du plan ning de sa mis sion

Pré voir un ac com pa gne ment et un en ca dre ment en fonc tion de son pro �il et du tra vail exigé

Améliorations

Quoi Comment

Ré flexion sur la ré par ti tion du tra vail en in terne
et du tra vail ex ter na lisé

Eva luer qua li ta ti ve ment et �i nan ciè re ment les
pres ta tions ex ternes

Ré flexion sur la créa tion et dé ploie ment des
postes ti tu laires au ni veau éta blis se ment

Connaître le nombre, la na ture et l'é vo lu tion des
postes de contrac tuels au sein de l'é ta blis se ‐
ment par rap port aux créa tions et re dé ploie ‐
ments de man dés

Ré flexion sur la po li tique vis à vis des postes
contrac tuels au sein de l'é ta blis se ment

Eva luer les coûts hu mains et �i nan ciers des
contrats et des mo da li tés de re cru te ment et de
li cen cie ment ou de dé mis sion

Ré flexion sur l'a dé qua tion des be soins par rap ‐
port aux em plois types dé �i nis au ni veau na tio ‐
nal

Bien ap pré cier au sein des ju rys na tio naux d'ad ‐
mis si bi lité et des ju rys d'ad mis sion les pro �ils
cor res pon dant aux be soins des CT par rap port
aux em plois types pro po sés au re cru te ment

Actions

Dé�inir les compétences nécessaires pour la réalisation de l'ensemble des projets
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique
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Identi�ier les compétences individuelles et collectives
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et col lec tives

Surveillance : Lors des en tre tiens in di vi duels.

Lors de la réunion stra té gique.

Identi�ier les besoins d'évolution des compétences du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des en tre tiens in di vi duels

Mettre en place des solutions de type organisationnelles
Res pon sable : Equipe du STIC
Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Elaborer un plan de formation du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Plan de for ma tion in di vi duel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Identi�ier les écarts persistants (charges/ressources et actions/compétences)
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice.

Lors des en tre tiens in di vi duels.

Manque de ressources ou de compétences D�������

Sous traiter
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser les entretiens informels (individuels ou collectifs) à la demande de la direction
ou du personnel
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Equipe du STIC
Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Préparer les entretiens individuels
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Réaliser les entretiens individuels
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Compte-rendu d'en tre tien in di vi duel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

E�ectuer un bilan annuel de la gestion de l'équipe et mettre à jour le tableau des
compétences individuelles et collectives
Res pon sable : Di rec trice

Données :
Ta bleau des com pé tences in di vi duelles et col lec tives

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Organiser des réunions ou évènements de cohésion de l'équipe
Res pon sable : Equipe du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels

PC3.1 - Former les acteurs

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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PS1.1.1 - Recruter du personnel
Responsable : Directrice

Fa vo ri ser la co hé sion de l'é quipe dans le choix du can di dat au cours du re cru te ment

Acteurs 11
Commentaires 11

........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................
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Acteurs

Directrice

Commentaires
Une par tie du per son nel du STIC n'é tant pas ti tu la ri sée, le re cru te ment est un point clé du fonc tion ne ‐
ment de la cel lule.

R�������

La for ma li sa tion des pro ces sus de fonc tion ne ment du STIC et leur mise à dis po si tion au for mat nu ‐
mé rique per met de fa ci li ter l'in té gra tion des nou veaux per son nels.

A��������

Les ou tils mis à la dis po si tion des nou veaux per son nels ne suf �isent pas à l'in té gra tion. Il est im por ‐
tant d'ac com pa gner la prise de poste sur le pan hu main.
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PS1.1.2 - Gérer administrativement le
personnel

Responsable : Secrétaire

Or ga ni ser et suivre les ab sences (congés et ma la dies) du per son nel

Acteurs 12
Actions 13
Commentaires 13

Acteurs

Secrétaire

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
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Actions

Réceptionner les demandes de congés du personnel
Res pon sable : Se cré taire

Données :
De mande de congés

Réceptionner les certi�icats du médecin et l'autorisation d'absence pour garde d'enfant
Res pon sable : Se cré taire

Données :
Cer ti �i cat du mé de cin

Au to ri sa tion d'ab sence pour garde d'en fant

Commentaires
M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des do cu ments
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PS1.2 - Gérer les aspects �inanciers
Pilote : Directrice

As su rer les fonc tions d'or don na teur se con daire du bud get du STIC dans le res pect des contraintes des �i ‐
nan ceurs in terne et ex ternes à l'é ta blis se ment

Indicateurs 15
Dé�initions 15
Acteurs 15
Entrées / Sorties 16
Exigences 16
Risques 16
Améliorations 17
Actions 17
Références 18
PS1.2.1 - Etablir des commandes 19
PS1.2.2 - Facturer des prestations 21

..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................

..............................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Bud get par �i nan ceurs
ex ternes

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get an nuel al loué
par l'é ta blis se ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Bud get pré vi sion nel
des pres ta tions

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel des per ‐
son nels contrac tuels
(sa laires, charges,
APE)

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Coût an nuel d'in ves ‐
tis se ment fonc tion ‐
ne ment

Res pon sable qua lité Lors de la réa li sa tion
du bi lan �i nan cier

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

APE
Al lo ca tion pour Perte d'Em ploi

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CR
Centre de Res pon sa bi lité

CT
Cel lule TICE

DAF
Di vi sion des A� aires Fi nan cières

DBM
Dé ci sion Bud gé taire Mo di �i ca tive

UB
Unité Bud gé taire

Acteurs

Directrice
Secrétaire
DAF
CA
La présidence
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Bud get du STIC

PM1.1 - Dé �i nir les axes stra té giques1

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels2

Données de sorties Processus en aval

Bud get du STIC PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels3

Exigences
As su rer l'é qui libre bud gé taire de l'en semble de l'UB

Res pec ter les contraintes des �i nan ceurs  : choix des pro jets – mo da li tés de �i nan ce ment des pro jets –
jus ti �i ca tifs et dé lais

As su rer le meilleur com pro mis entre la ges tion du bud get et celle des res sources hu maines (per son nel
contrac tuel sur bud get propre)

Risques

Arbitrage défavorable
An ti ci per les dif �i cul tés bud gé taires,

In ter ve nir au près du CORI et de la di rec tion, des �i nan ceurs ex té rieurs ha bi tuels et po ten tiels,

Ac croitre les pres ta tions

Recettes ou dépenses inadéquates
Re di men sion ner les axes stra té giques et opé ra tion nels (ré duc tion des ac tions – ral longe bud gé taire –
ob ten tion de �i nan ce ments ex ternes com plé men taires)

Sur veiller ; Aler ter et jus ti �ier les sur coûts par rap port aux es ti ma tions

Dif�iculté d'assurer un suivi ef�icace
De mande d'un au dit in terne �i nan cier

Imputation de dépenses non en rapport avec les missions du STIC
Bien cla ri �ier avec la di rec tion les mis sions du STIC au sein de l'é ta blis se ment et dans le cadre des pro jets
avec des par te naires ex ternes à l'é ta blis se ment.

Sur veiller

In ter ve nir en cas d'a no ma lie

�. cf. PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques
�. cf. PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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Absence ou diminution de ressources extérieures (ministère, collectivité territoriale,...)
Prendre en compte dans le choix des axes stra té giques et opé ra tion nels du STIC du contexte ex té rieur,
en par ti cu lier des �i nan ce ments po ten tiels

An ti ci per sur les ap pels d'o�re en rap port avec les ob jec tifs du STIC

Dépenses imprévues dues à du matériel onéreux défectueux
Ac cor der, pour l'a chat de ma té riel oné reux ou sen sible (in dis pen sable à la bonne marche de l'u ni ver sité),
une prio rité aux cri tères de ro bus tesse du ma té riel, aux condi tions de main te nance, à l'ap pro vi sion ne ‐
ment en consom mables et à la sta bi lité de l'en tre prise four nis seur.

As su rer des contrats de main te nance ou pré voir des pro ces sus de sous-trai tance pour les ma té riels sen ‐
sibles

Améliorations

Quoi Comment

Pour les pro jets de di men sion dé bor dant de l'u ‐
ni ver sité, évo luer vers une ré flexion col la bo ra ‐
tive avec nos par te naires pré fé ren tiels pour mu ‐
tua li ser les re cherches de �i nan ce ments ex té ‐
rieurs

Ap pels à pro jets in ter na tio naux (et en par ti cu ‐
lier eu ro péens, et fran co phones)

Ap pels à pro jets na tio naux et ré gio naux

En s'ap puyant sur les in for ma tions na tio nales
(UNT – co mité in ter-UNT, com mis sions trans ‐
ver sales UNT – Co mi tés de pi lo tage des UNR...)
et ré gio nales

Actions

Préparer le budget annuel dans le cadre du contrat quadriennal
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : Se cré taire, DAF, CA

Surveillance : Lors de la réunion stra té gique

Etablir un prévisionnel de prestation
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : DAF

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les reliquats
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Intégrer les �inancements externes obtenus
Res pon sable : Di rec trice

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Validation CA
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : CA

Répartir le budget global de l'UB sur les di�érents CR
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : DAF, Se cré taire
Données :

Bud get du STIC

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Etablir le tarif des prestations
Res pon sable : Di rec trice
Contri bu teurs : DAF, La pré si dence, CA

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Suivre le budget
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teur : Se cré taire
Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser le bilan annuel du budget
Res pon sable : Di rec trice

Contri bu teurs : DAF, Se cré taire

Données :
Bud get du STIC

Surveillance : Agence comp table de l'é ta blis se ment

Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels

PM1.1 - Dé�inir les axes stratégiques

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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PS1.2.1 - Etablir des commandes
Responsable : Secrétaire

Com man der du ma té riel né ces saire au per son nel et as su rer la lo gis tique ad mi nis tra tive

Acteurs 20
Commentaires 20

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire

Commentaires
M�����������

Connaître l'ou til Na buco

M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des do cu ments

A��������

Beau coup d'é changes sont à pré voir avec le ser vice de comp ta bi lité
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PS1.2.2 - Facturer des prestations
Responsable : Secrétaire

Pré pa rer les fac tures et suivre l'a van ce ment des pièces comp tables

Acteurs 22
Commentaires 22

......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire

Commentaires
M�����������

Réa li ser des co pies d'ar chi vages des pièces comp tables
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PS1.3 - Gérer les moyens généraux
Pilote : Responsable qualité

As su rer la ges tion tech nico-ad mi nis tra tive du ser vice et op ti mi ser les re la tions avec l'en semble des par ‐
te naires et usa gers in ternes et ex ternes à l'é ta blis se ment.

Indicateurs 24
Dé�initions 24
Acteurs 24
Entrées / Sorties 24
Exigences 25
Risques 25
Améliorations 26
Actions 26
Références 27

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments si gna lés

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments si ‐
gna lés au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de dys fonc ‐
tion ne ments ré so lus

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser les dys ‐
fonc tion ne ments ré ‐
so lus au cours des
réunions de ser vices

Compte rendu de
réunion de ser ‐
vice

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

CT
Cel lule TICE

CRI
Centre de Res sources In for ma tiques

DRH
Di rec tion des Res sources Hu maines

OM
Ordre de mis sion

Acteurs

Responsable qualité
Secrétaire

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Compte rendu de réunion stra té gique

Plan ning de charge de l'é quipe

PM1.3 - Dé �i nir les axes opé ra tion nels1

...............................................................................................................................
........................................................................................................................

�. cf. PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels
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Données de sorties Processus en aval

Plan ning de charge de l'é quipe PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels1

Exigences
Ob te nir l'aide ou l' in for ma tion de man dée

Ap pli quer les règles édi tées par l'u ni ver sité (Hy giène – sé cu rité – condi tions de tra vail – en vi ron ne ment)

As su rer l'or ga ni sa tion in terne de la CT

Risques

Inadaptation du poste de secrétaire avec les besoins du STIC
Dé �i nir et jus ti �ier le pro �il de poste du se cré taire pour ob te nir, au près de la di rec tion et des ser vices des
RH, une per sonne ca pable de rem plir les tâches né ces saires aux be soins du STIC.

Instabilité du poste
Mettre en place si né ces saire des ins truc tions de tra vail pour fa ci li ter les chan ge ments de per son nel

Incompétence partielle et/ou manque d'autonomie
Mettre en place si né ces saire des ins truc tions de tra vail pour fa ci li ter les chan ge ments de per son nel

Pro po ser des for ma tions en fonc tion des com pé tences man quantes ou pour ac cé lé rer la mai trise des
ou tils de ges tion.

As su rer un en ca dre ment ef �i cace pour meilleure au to no mie du se cré taire.

Tem po rai re ment ré par tir le tra vail sur les autres membres de l'é quipe

Désintérêt porté aux actions menées par l'équipe opérationnelle
Lors des en tre tiens in di vi duels es sayer de trou ver les causes et dé �i nir avec l'in té ressé les so lu tions

Manque de collaboration des partenaires jugés prioritaires (CRI – services �inanciers
de l'Université)
Iden ti �ier les re lais pour contour ner les in com pa ti bi li tés per son nelles

Risque d'inégalité de traitement
Lors de l'en tre tien in di vi duel abor der di rec te ment ou in di rec te ment ce pro blème et agir en consé ‐
quence, et si be soin abor der ce su jet lors des au dits

�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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Améliorations

Quoi Comment

Ins truc tions de tra vail Mettre à jour (ajout-mo di �i ca tion-sup pres sion)
la liste des ac tions jus ti �iant la ré dac tion d'une
ins truc tion de tra vail à l'oc ca sion de chan ge ‐
ments or ga ni sa tion nels (ana lyse des risques)

Actions

Gérer les accueils (physique, téléphone, courriers, courriels, fax)
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer le courrier
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Demande d'information et de service
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer le planning
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les services internes
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les matériels et les outils
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer les locaux
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Gérer l'information et la documentation
Res pon sable : Se cré taire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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PS1.3.1 - Gérer les déplacements
Responsable : Secrétaire

Com man der le billet et réa li ser la lo gis tique ad mi nis tra tive

Acteurs 29.....................................................................................................................................................................................
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Acteurs

Secrétaire
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PS1.3.2 - Gérer les prêts de matériel
Responsable : Secrétaire

As su rer le prêt et le suivi de ma té riel

Acteurs 30

Acteurs

Secrétaire
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