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	Cahier des charges


1.
Poste occupé par :      
	1.1. Dénomination d’usage
     

	1.2.
Fonction de référence

     

	1.3.
Code de la fonction

     


2.
Positionnement du poste dans la structure

	2.1.
Office / service / secteur
     

	2.2.
Fonction du-de la supérieur(e) hiérarchique

     

	2.3.
Fonctions subordonnées

     

	2.4.
Le-la titulaire de la fonction remplace

     

	2.5.
Le-la titulaire de la fonction est remplacé par

     

	2.6.
Organigramme


	


3.
Raison d’être du poste

	3.1.
But et mission du poste


	


4.
Activités

	4.1.
Activités principales SUBJECT  \* MERGEFORMAT 


	


	4.2.
Activités spécifiques  SUBJECT  \* MERGEFORMAT 

	


	


5.
Responsabilités et représentations

	5.1.
Participation à des commissions / groupes de travail

     

	5.2.
Décisions prises par le-la titulaire

     

	5.3.
Signatures

     


6.
Caractéristiques liées à l’exercice de la fonction

	6.1.
Valeurs-clé SUBJECT  \* MERGEFORMAT 

 SUBJECT  \* MERGEFORMAT 


	


	6.2.
Ressources et références à disposition


	


	6.3.
Taux d’activité et horaire de travail

     

	6.4.
Lieu(x) d’exercice de l’activité professionnelle

     


7.
Compétences liées à l’emploi

	7.1.
Compétences-clé


	


8.
Dates et signatures

	8.1.
Date d’élaboration

     

	8.2.
Date de mise à jour

     

	8.3.
Signature du-de la titulaire 

     

	8.4.
Signature du-de la supérieur(e) hiérarchique

     

	8.5.
Signature du-de la répondant(e) RH
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