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Organigramme fonctionnel de la paye

Service académique de gestion des enseignants du 1er degré public

Au 09/03/2015

Titulaire de la tache

Suppléant

Titulaire chargé du
centrole de
supervision

Application/outil utilisé
pour réaliser la tache

Tragabilité/documentat
ion de |a tiche

Fonctions d'administration du personnel

- Veille réglementaire

- Encadrement

- Assistance aux gestionnaires
- Analyse des anomalies

Aude BELLOCHE
Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR

Aude BELLOCHE
Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR

Isabelle COCOUAL

Légifrance
RLR Notes DAF
Intranet DAF
AGAPE

Notes MEN
Textes réglementaires
Fiches de procédures

Signalements au SIGAT
el Rectorat

Preparation de la paye avant la transmission a fa
DRFIP

- Callecte et contréle des informations et décisions de
gestion, des piéces justificatives

- Cadification et contréle des mouvements

- Mise en élat des piéces jusificatives

- Mise a jour de la fiche comptable

Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR
Claudie BOISSIERE
Christine FARIDE
Sandrine GODEFROY
Fabienne GUERARD
Amélia LEBRETON
Martine LHERMITTE
Nelly MARTIN
Anais ORVAIN
Sandra PERRINE
Marie Stéphanie PETIT
Magali PICOT CAMPAIN
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Aude BELLOCHE
Meélanie ADELEE
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Valérie LAMOUR

Listes de contréles
AGAPE
EPP
Elals de service faits

Listes papier annotées,
datées et émargeées
Listings DRFIP
Fiches de procédure
Requétes Infoview

Calendrier de paye

Rectarat DEFIJ

Edition du calendrier

Retour de 1a paye DRFIP

- Vérification du retour paye

- Vérification des fiches de liaison

- Envoi des bulletins de salaire

- Réponses aux demandes d'information des
enseignants

- classement des fiches de liaison

- classement des pieéces dans le dossier comptable des
agents

Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR
Claudie BOISSIERE
Christine FARIDE
Sandrine GODEFROY
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Aude BELLOCHE
Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR

Lisles papier annolées,
datées el émargées
Listings DRFIP
Fiches de liaison
Dossier de 'agent
Fiches de procédures

Controles

- Definition des orientations de controles

Isabelle COCOUAL
Aude BELLOCHE

Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR

Isabelle COCOQUAL

i-prof = information et
traitement relévent de la
responsabilité de
chaque gestionnaire

AGAPE
- Edition réguliére des listes de contréle Mélanie ADELEE Mélanie ADELEE Mélanie ADELEE EPP
- Edition de listes de contréle thématiques Sy‘lvie HUREL Sylvie HUREL Sylvie HUREL Listes de controle
- Explaitalion des listes de controle Vale_r:a LAMOUR Valé_rie LAMOUR Valérie LAMOUR annotées, datées et
Claudie BOISSIERE Claudie BOISSIERE émargées
Christine FARIDE Christine FARIDE Listings DRFIP
Sandrine GODEFROY | Sandrine GODEFROY Fiches de liaison
Fabienne GUERARD Fabienne GUERARD Fiches de procédures el i
Amélia LEBRETON Amélia LEBRETON de controle
Martine LHERMITTE Martine LHERMITTE Requétes Webi
Nelly MARTIN Nelly MARTIN
Anais ORVAIN Anais ORVAIN
Sandra PERRINE Sandra PERRINE
Marie Stéphanie PETIT | Marie Stéphanie PETIT
Magali PICOT CAMPAIN|Magali PICOT CAMPAIN
Documentation / formation
- Organisation de la formation des gestionnaires Aude BELLOCHE Mélanie ADELEE Isabelle COCQUAL
Sylvie HUREL Aude BELLOCHE
Valérie LAMOUR
- Elabaration et diffusion des fiches de procédures & Mélanie ADELEE Mélanie ADELEE Isabelle COCOUAL Fiches de procédure
destination des gestionnaires Sylvie HUREL Sylvie HUREL Aude BELLOCHE Guides d'utilisation
Valérie LAMOUR Valérie LAMOUR WEBI
Claudie BOISSIERE Claudie BOISSIERE Documentation en ligne
Christine FARIDE Christine FARIDE du SIGAT
Sandrine GODEFRQY | Sandrine GODEFROY
Fabienne GUERARD Fabienne GUERARD
Amélia LEBRETON Amélia LEBRETON
Martine LHERMITTE Martine LHERMITTE
Nelly MARTIN Nelly MARTIN
Anais ORVAIN Anais ORVAIN
Sandra PERRINE Sandra PERRINE
Marie Stéphanie PETIT | Marie Stéphanie PETIT
Magali FICOT CAMPAIN|Magali PICOT CAMPAIN
Suivi de la qualité de service
- Suivi du délai de traitement des demandes des Mélanie ADELEE Mélanie ADELEE Isabelle COCOUAL Courrier Courrier
enseignants (Référentiel Marianne) Sylvie HUREL Sylvie HUREL Aude BELLOCHE courrier électranique courrier électronique
Valérie LAMOUR Valérie LAMOUR

i-prof = information et
traitement relévent de la
responsabilité de
chaque gestlionnaire

Information de |a hiérarchie sur les résultats des
contréles

Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMOUR

Mélanie ADELEE
Sylvie HUREL
Valérie LAMCUR

|sabelle COCOUAL
Aude BELLOCHE

Notes
visa paye DRFIP

Herouville Saint Clair le, 23 mars 2015

Personne chargée de |la mise & jour de l'organigramme :

Aude BELLOCHE

Le présent organigramme fonctionnel est transmis au référent académique CIC el enregistré dans le répertoire "partage SAGED"

Signature
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