
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.
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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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Références

PM1.3 - Dé�inir les axes opérationnels

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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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 7.........................................................................................................................................................................................
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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 8

Acteurs

Secrétaire

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