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UniversitÉ Bordeaux 1

Direction des Ressources Humaines

fiche de poste

Date : 
I. IDENTITE PERSONNELLE ET PROFESSIONNELLE
A. Identité :

	[image: image2.jpg]Civilité:

                              M.                  Mme                Melle

	Nom marital : 

	Prénom : 

	Nom patronymique : 

	Date de naissance : 


B. Affectation :

	COMPOSANTE (U.F.R /DIRECTION /INSTITUT…) 
	

	Nom du Responsable :
	

	Entité d’affectation : (département, service, unité, laboratoire, atelier…)
	

	Adresse du lieu de travail :
	N° Rue, Escalier, Bâtiment.
	

	
	Nom de Rue
	351 cours de la Libération

	
	Ville
	Talence

	
	Code Postal
	33405 

	Renseignements relatifs au service (à remplir par le supérieur hiérarchique direct N+1)

	Nom du supérieur hiérarchique direct (N+1) : 

	mission principale de l’entité d’affectation 



	composition de l’entité d’affectation (nombre de personnes, y compris contractuels et ITA) :




C. Situation Professionnelle :

	Date d'entrée dans la fonction publique (titulaires) :
	

	Date d’entrée à l'université ou pour les contractuels date du 1er contrat :
	

	Date d’entrée dans l’entité d’affectation :
	

	Statut (ITARF ASU, Bib., contractuel,…) :
	

	Corps (1) :
	

	Grade : 
	

	Branche d'Activité Professionnelle (B.A.P.) d'appartenance  (2)
	

	Emploi-type
	

	Formation initiale / Diplômes / Spécialités
	

	Formation professionnelle continue

(dans les 5 dernières années)
	

	Quotité de travail en % sinon en nombre d’heures
	


(1) Les métiers de l’éducation : http://www.education.gouv.fr/personnel/metiers/default.htm
(2) Référentiel des emplois-types de l'enseignement supérieur : http://referens.univ-poitiers.fr/version/men/default.asp
D. Positionnement de l’agent :  JOINDRE L’ORGANIGRAMME DU SERVICE
II. LE POSTE DE TRAVAIL

	RENSEIGNEMENTS RELATIFS AUX MISSIONS

	mission principale de l’agent

	

	DESCRIPTION DES ACTIVITES DE L’AGENT : 




	RENSEIGNEMENTS RELATIFS AUX FONCTIONS

Indiquez, dans le tableau ci-après, votre position sur une ou plusieurs grandes fonctions (3 au maximum) et les quotités de travail respectives (total QUOTITE = 100%).



	Grandes Fonctions
	Quotité de Travail (en %) 
	Type de Fonction

	Assistance à
	l'enseignement
	L
	M
	D
	Assistance pédagogique, préparation TP, TD, cours…

	
	la recherche
	gestion
	
	Gestion d'un laboratoire ou groupe de laboratoires, des écoles doctorales

	
	
	laboratoire
	
	Activités dans un laboratoire de recherche pour la recherche

	
	la documentation
	
	Bibliothèques, centres de documentation

	Vie scolaire et universitaire
	scolarité
	L
	M
	D
	Administration et gestion de la scolarité et de la pédagogie

	
	orientation
	
	Missions des SCUIO

	
	vie de l'étudiant
	
	Santé et action sociale, action culturelle…



	Gestion de l'établissement
	Gestion financière et comptable
	
	Activités sous le contrôle de l'agence comptable, activités financières (cellule achats, marchés…)

	
	Gestion des ressources humaines
	
	Activités de gestion de personnels, action sociale, culturelle, médico-sociale, formation continue en direction des personnels

	
	Administration Générale
	
	Administration de l'établissement et des composantes, vie institutionnelle, cellule juridique, affaires pédagogiques générales, relations extérieures , communication…

	
	Logistique
	
	Gestion et maintenance du patrimoine, hygiène et sécurité, surveillance, nettoyage des locaux, reprographie, édition, service intérieur et moyens communs

	
	Informatique
	
	Exploitation et maintenance des équipements informatiques dédiés à la gestion, réseaux, à l'assistance à la pédagogie, à la recherche (hors recherche informatique)

	Prestation de services
	
	Formation continue, activités de production, édition commerciale…

	Total
	=100%
	
	


	contraintes et  particularites du poste :

	

	cooperation avec d’autres interlocuteurs

	

	renseignements relatifs aux exigences du poste

	compétences principales

	les "savoirs" et "savoir-faire" : compétences professionnelles et technicité


	les " savoir-etre " : qualites personnelles et relationnelles


	Date et signature de l'agent : 
	Date et signature du sup. hiérarchique direct : 



Visa du Directeur de la Structure (Composante, Direction...):          Visa du Directeur de Laboratoire :
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REDIGER SA FICHE DE POSTE

La fiche de poste est rédigée par l’agent puis complétée et validée avec le supérieur hiérarchique direct lors d’un entretien.

Page 1 :

· I - Partie A et B : remplies par l’administration et le supérieur hiérarchique direct, ces deux parties ont pour but d’identifier la personne affectée sur le poste,  signataire de la fiche, et son service. 

Page 2 :

· I - Partie C : cette partie assure le lien entre la réalité du poste de travail et les référentiels d’emplois types existants, elle apporte un complément d’information sur le parcours de formation et le parcours professionnel de l’agent. Cette partie est remplie par l’administration, l’agent peut compléter ou corriger les erreurs éventuelles.

· I - Partie D : l’agent joint à sa fiche l’organigramme du service. Il permet de visualiser son positionnement au sein de la structure dans laquelle il évolue.

· II – Mission et activités : cette partie est complétée par l’agent. La mission principale définit en une seule phrase le poste tenu par l’agent et sa contribution au service. Les activités indiquent ce que l’agent fait réellement dans son travail. Quand cela est possible, il est souhaitable de les quantifier.

· Exemple :

1. Mission : Contribuer à l’inscription administrative et pédagogique des étudiants

2. Activités : Vérifier les dossiers, enregistrer l’inscription, délivrer les cartes d’étudiants, éditer et vérifier les listes de paiements pour la comptabilité.
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· II – Fonctions : L’agent se positionne sur 3 fonctions au maximum. Il indique pour chacune d’elle le % de travail, le total représente 100%.
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· II – Contraintes/particularités du poste : l’agent indique s’il y a lieu les contraintes, les astreintes, les risques liés au  poste.

· II – Coopération : il indique les grands types d’interlocuteurs internes et externes avec lesquels il est régulièrement en relation.

· II – Exigences du poste : l’agent indique l’ensemble des savoirs, savoir-faire et savoir-être nécessaires à l’exécution optimale des activités. Ils permettent de définir des objectifs de progrès dans l’occupation du poste et de déceler les besoins de formation.

· SAVOIR et SAVOIR-FAIRE : 
· ensemble de connaissances théoriques et pratiques

· Ex : Connaître la réglementation de la Fonction Publique relative à la formation professionnelle

· Ex : Connaître les bases de la thermodynamique ou connaître les bases de l’électronique

· technique et méthodologique : mise en œuvre d’un savoir ou d’une habileté spécifique

· Ex : Utiliser l’application APOGEE

· Ex : Réaliser une pièce d’optique, réaliser une carte ou un appareil électronique

· SAVOIR-ETRE : Ensemble d’attitudes et de comportements attendus dans une situation donnée.

· Ex : écouter et analyser la demande de son interlocuteur, savoir prendre des initiatives, être capable de travailler en équipe

La fiche de poste n’est refaite que si le poste de travail subit un changement (modification du  poste de travail, changement des activités, arrivée d’un nouvel agent,…).

L’agent et son supérieur hiérarchique direct signent la fiche de poste une fois complétée en totalité et validée. Elle est transmise pour visa au Directeur de la Composante.

L’original est transmis à la DRH par le Directeur de Composante, une copie est conservée par les signataires.

NB : Ce guide a  été élaboré à partir du travail réalisé par l’UPPA. 
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