CHECK-LIST DU NOUVEAU GESTIONNAIRE

Cette « CHECK-LIST » a pour objet de vous amener à rencontrer les acteurs de la vie de votre établissement, à découvrir l’environnement physique de votre lieu de travail et à recenser les premiers documents qui, sans être exhaustifs, sont indispensables. Cette démarche est absolument nécessaire pendant les deux premières semaines suivant votre prise de fonction.

Elle vous permet de prioriser les questions qui vous sont posées et de vous positionner très rapidement.

Dès que possible, elle sera exploitée avec vos remarques éventuelles par le tuteur et permettra d'ajuster, si nécessaire, la formation d’adaptation à l’emploi.

( à cocher au fur et à mesure des rencontres, visites ou activités faites

JE  SUIS  ADJOINT - GESTIONNAIRE …

	LES  ACTEURS :

J’ai rencontré :

( L’équipe de Direction

( Le chef d’établissement
(

( L’adjoint
(
( Le Directeur de la SEGPA
(
( Autres (préciser)……………………………………….
(
( L’équipe éducative

( Le DDFPT (directeur délégué aux formations 

     professionnelles et technologiques)
(
( Le(s) Conseiller(s) Principal(aux) d’Education
(
( Le documentaliste
(
( Le Psy-EN (psychologue de l’éducation nationale)
(
( L’équipe administrative

( Le secrétariat de l’E.P.L.E
(
( Le personnel de l’intendance
(
( L’équipe de l’agence comptable


( L’agent comptable
(

( Les personnels de l’agence comptable
(
( Les personnels TOS

( L’équipe de cuisine
(
( Les agents de laboratoire
(
( Les personnels du service général
(
( Les personnels d’accueil et veilleur de nuit
(
( Les personnels de maintenance
(

( Un encadrement intermédiaire existe :

( L’agent chef
(
( Le maître ouvrier faisant fonction
(
( Le chef de cuisine
(
( Les personnels médico-sociaux

( L’assistant social
(
( L’infirmier
(
( Le médecin de l’Education nationale
(
LES  PARTENAIRES,  PERSONNES  RESSOURCES :

( J’ai un organigramme


( de l’établissement
(
( de la collectivité de rattachement
(
( de la DSDEN
(
( du Rectorat
(
( Je connais mon prédécesseur
(

( Je sais où le trouver 
(

	Remarques

Remarques

	LA  GESTION  MATERIELLE :

( J’ai fait la visite de l’établissement avec l’agent 
chargé de la maintenance des bâtiments (ouvrier professionnel)
(
( J’ai vu tous les bâtiments

( L’internat
(
( Les bâtiments d’externat
(
( Le restaurant scolaire
(
( Le gymnase et les installations sportives
(
( Les locaux techniques
(
( La cuisine
(
( Les ateliers des ouvriers professionnels
(
( Les vestiaires des personnels
(
( La chaufferie
(
( Les parkings / garages
(
( Autres ………………………………
(
( J’ai repéré :

( Les consignes d’évacuation en cas d’incendie
(
( Les consignes des PPMS (risques majeurs et intrusion)
(
( Les extincteurs
(
( J’ai toutes les clés
(
RESTAURATION  ET  HEBERGEMENT :

( J’ai fait le point avec le chef de cuisine :

( Les menus sont préparés
(
( Les commandes sont toutes faites
(
( Il y a un magasinier
(
( L’internat est prêt pour l’accueil des élèves
(
LES  PERSONNELS  LOGES :

( S’il y a de nouveaux arrivants :

( Les compteurs ont été relevés                                           (
( Mon logement est en bon état                                           (
LA  SECURITE :

( Je sais où sont les registres
(
( Je sais où trouver les contrats de maintenance 
obligatoires
(
( Je sais qui est l’Assistant de Prévention (ancien ACMO)
(
( Il y a des travaux en cours
(
( La sécurité des usagers est garantie
(

	
	

	LA  GESTION  FINANCIERE :

( J’ai, ou je sais où sont les documents suivants :

( Bons de commande
(
( Situation des dépenses engagées
(
( Situation des recettes
(
( Budget, décision budgétaire modificative, 
compte financier
(
( Stock alimentaire
(
( Tickets repas ou les cartes self
(
( Tarifs votés par le conseil d’administration
(
( Contrats
(
( Actes administratifs
(
( Taxe d’apprentissage
(
( J’ai fait ma demande de cautionnement à l’AFCM pour la 

    Régie 
(
Agence Française de Cautionnement Mutuelle

36, avenue Marceau – 75008  PARIS 

Tél. 01 44 43 93 30

INFORMATIQUE  DE  GESTION :

( Je dispose des logiciels suivants :

( GFC (Gestion financière et comptable)
(
( PRESTO (Suivi des stocks alimentaires rénovés)
(
( GTI (Gestion des tickets repas)
(
( SCONET GFE (Gestion financière des élèves)
(
( Logiciels bureautiques (Traitement de texte, tableur,…)
(
( Logiciel de gestion des immobilisations
(
…………
( Autres ……………………………..
(
( J’ai un PC sur mon bureau
(


( J’ai un accès Internet
(
( J’ai une adresse mail
(
GESTION  DES  RESSOURCES  HUMAINES :

( L’organisation de la journée de pré rentrée est prévue


    (salle, réception éventuelle ….)
(
( L’équipe des personnels ATOS est au complet
(
( Il y a des contrats de droit privé :

( Contrats aidés (CUI)
(
( J’ai le registre des personnels de droit privé
(
( Il y a des contrats de droit public :


( Contrat assistant d’éducation
(
( AESH
(
( EAP
(
( Les emplois du temps doivent être préparés pour le 30 septembre

( Je sais où sont les emplois du temps de l’année dernière
(
( Les emplois du temps ont été faits par mon 

     prédécesseur et je les ai.
(

	Remarques


… JE  SUIS  AUSSI  AGENT  COMPTABLE …

	AVANT  LA  PASSATION :

( Je connais la date de la passation comptable
(
( Les documents sont prêts ainsi que les convocations
(
( J’ai fait ma demande de cautionnement à l’AFCM 
(
Agence Française de Cautionnement Mutuelle

36, avenue Marceau – 75008  PARIS 

Tél. 01 44 43 93 30

( J’ai demandé la documentation relative à l’assurance
(
Assurance Mutuel des Fonctionnaires

80, rue Saint Lazare – 75442  PARIS  Cedex 09

Tél. 01 40 23 15 15

APRES :

( Je connais l’organisation du travail dans l’agence comptable
(
( J’ai rencontré : 

( Les ordonnateurs
(
( Les gestionnaires des établissements rattachés
(
( J’ai effectué les habilitations des régisseurs                                (
( J’ai installé les avances pour menues dépenses 

    dans mon établissement
(

	Remarques


… J’AI TOUJOURS LE SOURIRE !

( ( ( (
MISE A JOUR SEPTEMBRE 2020
