
Procédure de gestion des documents

Commune de [nom de la commune]
Procédure de gestion des documents No [Numéro]

Nom : [Nom de la procédure]
1. Introduction
Ce document fixe la procédure de travail des collaborateurs-trices chargés-ées de [nom du processus]
2. Processus

	N° de l’étape
	Description

	
	

	
	


3. Répartition des rôles et responsabilité des collaborateurs-trices chargés-ées de [nom du processus]
	Fonction et/ou nom du/de la collaborateur-trice
	Description du rôle

	
	

	
	


4. Structure de classement
	N° de classement
	Titre du dossier
	Description

	
	
	

	
	
	


5. Ouverture des dossiers
[Fonction et/ou nom du/de la collaborateur-trice] est habilité-e à ouvrir les dossiers nécessaires, selon les besoins.
6. Création et enregistrement des documents

	Dossier/étape du processus
	Modèles de documents
	Enregistrement et classement

	[Nom du dossier ou étape du processus]
	[Liste des modèles à utiliser]
	[Indiquer si l’enregistrement est papier ou électronique. Dans le deuxième cas, indiquer le format d’enregistrement et les règles de nommage des fichiers].
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