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Objet et domaine d'application de la procédure

1.1 Objectifs

#positionner la procédure abordée par rapport aux autres procédures du domaine fonctionnel ou du sous-ensemble du domaine concerné#

#si besoin est, donner un bilan rapide de l'existant présentant les points faibles identifiés qui conduisent à la définition de nouveaux besoins#

#définir les objectifs, enjeux, gains attendus du point de vue de l'organisme ou des utilisateurs, en terme d'organisation, de réduction de charge de travail, de qualité des données, de visibilité, de normalisation ou d'harmonisation, d'optimisation des coûts...#

1.2 Champ couvert

#préciser les grandes fonctions couvertes par la procédure ainsi que les données concernées, avec éventuellement les critères de sélection : types de données, dates limites, montants minimum ou maximum…#

#afin de clarifier le contour de la procédure, mentionner explicitement les thèmes non abordés ou les dépendances par rapport à d'autres travaux en cours...#

1.3 Contexte organisationnel - acteurs concernés

#identifier les entités (directions, délégations, unités…) ainsi les acteurs concernés par la procédure#

2. Documents de référence

2.1 Textes de référence

#citer les textes réglementaires, décrets, décisions de service, circulaires, notes... ; indiquer l'origine, le titre, la référence et la date des documents ; une copie des documents est jointe en annexe#

2.2 Modèles de documents 

#donner les noms des documents de gestion supports de la procédure, états, textes de décision… ;

des exemples ou maquettes de ces documents peuvent être fournis en annexe#

3. Abréviations et Terminologie

#préciser les abréviations utilisées dans la suite du document ainsi que les définitions de termes, données, traitements... utiles à la compréhension du document#

4. Description détaillée de la procédure

#décrire les étapes successives qui définissent la procédure, à travers un schéma puis une description de chaque étape#

4.1 Schéma de présentation de la procédure

#faire un schéma synthétique de la procédure dans un tableau-diagramme, selon le formalisme suivant, avec l'outil Visio par exemple#


[image: image1.wmf]Entité de rattachement

QUAND ?

Entité de rattachement

Entité de rattachement

Qui ? externe

début

fin

3

Qui ?

Nom de l'étape

2

Qui ?

Nom de l'étape

1

Qui ?

Nom de l'étape

données d'entrée

données

Qui ? externe

données

et

si condition B

données de sortie

ou

si condition A

dépot de

données

fréquence


4.2 Etape #nom de l'étape#

#décrire sous forme de texte l'acte de gestion :

· tâches effectuées, décisions prises…

· règles de gestion : conditions d'activation de l'acte de gestion, règle comptables, règle de calcul, contrôle sur les valeurs, valeur limites, règle de conservation des données, délai de validité, règle de sécurité, droits d'accès, confidentialité des données, traitement des cas particuliers... ; numéroter les règles ; indiquer les renvois vers des textes de référence

· pour chaque donnée définie : préciser son nom, définition, ensemble des caractéristiques de la donnée, valeur par défaut, domaine de valeur, caractère obligatoire… ; si possible donner un exemple de valeur pour chaque caractéristique de la donnée

· impacts sur autres systèmes d'information, domaines et/ou procédures : mises à jour, contrôles supplémentaires, contraintes de synchronisation, données à transférer, solutions de contournement ponctuelles ou provisoires, travaux à engager sur d'autres thèmes...#

5. Points restant ouverts

#lister les points non encore traités ou en attente de décisions ; numéroter les points ; quand le point est traité : le supprimer de ce chapitre et l'intégrer à la description de la procédure#
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