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Processus administratif – Inscrire le titre du processus

	xxx


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Note au rédacteur :
· La définition retrouvée au CDR-10000 Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement administratifs se lit comme suit :
« Un processus est une chaîne d’activités logiquement reliées et produisant un résultat déterminé. C’est un enchaînement ordonné d’activités à valeur ajoutée, déclenché par un évènement et aboutissant à un résultat tangible pour la personne qui en bénéficiera (European Foundation for Quality Management (EFMQ), http://www.qualiteperformance.org/recherche?search_api_views_fulltext=processus).

Le processus décrit, le plus souvent sous forme de schéma, les étapes à réaliser et leur séquence. »

· Le processus peut être illustré (schéma, algorithme) avec des étapes clairement identifiées, selon les besoins du milieu et de l’information à transmettre. Il importe toutefois que, comme la définition ci-dessus l’indique, le lecteur puisse apprécier rapidement une suite logique d’activités ayant un début et une fin (résultat) clairs. Le processus est étroitement lié aux activités permettant de produire des résultats. L’auteur d’un processus est donc invité à utiliser l’espace laissé vide dans le gabarit.

· Le processus administratif est mis à jour au besoin ou minimalement, tous les cinq (5) ans.
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