Fiche de procédure	Document interne
Titre de la procédure : [à compléter]
	Référence procédure
	
	Version
	

	Date de création
	
	Date de révision
	

	Rédigé par
	
	Validé par
	

	Service / Département
	


1. Objectif
Décrire en quelques phrases pourquoi cette procédure existe et ce qu’elle permet d’obtenir.
	



2. Périmètre
Préciser ce qui est inclus et ce qui est exclu de cette procédure.
	



3. Déclencheur
Indiquer l’événement qui lance le processus.
	


4. Acteurs et responsabilités
	Rôle / Fonction
	Responsabilité dans le processus
	Contact / Service

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5. Étapes détaillées
	N°
	Action (quoi)
	Responsable (qui)
	Outil / Méthode (comment)
	Délai (quand)
	Documents associés

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


6. Cas particuliers et exceptions
	Situation exceptionnelle
	Action à mener

	
	

	
	

	
	


7. Indicateurs de contrôle
	Indicateur de contrôle
	Cible / Seuil attendu

	
	

	
	

	
	


8. Historique des versions
	Version
	Date
	Auteur
	Nature de la modification
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