EXERCICE 2 : établir un plan de classement a partir du "projet de service' et
réorganiser les dossiers existants

Missions principales du service concerné :

Gestion administrative et logistique

Collecte d'information et de documentation pour le service
Suivi des activités des opérateurs

Instruction des dossiers de demande de pension



EXERCICE 2, CORRIGE

Exemple d'un plan de classement établi a partir d'un plan prééxistant :

1 - Fonctionnement du service :

Gestion du personnel (évaluation, congés)

Suivi de l'activité (rapports, réunion de service)
Matériels et fourniture (gestion stock, commandes)
Documents de référence (modéles, formulaires vierges)

2 — Tutelle des opérateurs :
AN

CNSMDP

ENSA Marseille

Musée du Louvre

TNCH

3 — Gestion des pensions
A a ] puis sous-dossier par nom par exemple

4 — Documentation :
Législation

Normes

RGPP



