	FICHE D’AIDE AU RECENSEMENT
DES DOCUMENTS RH EN VUE DE LA MISE EN PLACE DES LIGNES DIRECTRICES DE GESTION
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.   Loi n°84-53 du 26 janvier 1984 
	A adresser au Président du C.T.
23, boulevard Vincent Auriol

82000 MONTAUBAN

( 05.63.21.62.00 - service.carrieres@cdg82.fr
	Collectivité : …………………………………………………….………..……………..
Dossier suivi par : ………………………………………………………………………


	RECENSEMENT DES OUTILS RH DE LA COLLECTIVITE 



Cochez la ou les case(s) correspondant(es) aux documents existant dans votre collectivité :
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L’élaboration des Lignes Directrices de Gestion consiste à définir une orientation de pilotage des RH, de promotion et de valorisation des parcours professionnels. Cette notion nouvelle est en réalité déjà déclinée aux seins des collectivités à travers de nombreux « outils » utilisés au quotidien. 





Quelle qu’elle soit, votre collectivité applique nécessairement une politique RH. Les LDG vont permettre de rassembler les informations RH pour les organiser et les faire évoluer, le cas échéant. Une formalisation créera un cadre sécurisant et transparent pour les agents de la collectivité.





Le recensement des documents existants (et il y en a forcément !) vous aidera à y voir plus clair et vous permettra de trouver vos LDG. Voici une liste (non exhaustive) de documents RH classés en 10 thèmes, pouvant exister au sein d’une collectivité. 
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Rémunération :








( Délibération relative au RIFSEEP





( Tableau de suivi de la masse salariale 





Effectif :





( Organigramme


( Tableau des effectifs budgétaires


( Tableau des emplois


( Fiches de poste 
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Condition de travail :





( Règlement intérieur


( Document unique


( Registre des dangers graves et imminents


( Registre de santé et sécurité 


( Fiches de poste





Formation :





( Plan de formation


( Règlement de formation


( Grille entretien


( Grille entretien mobilité


( Outil de mesure des écarts entre compétences réelles et compétences attendues
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Mouvements / carrières :


( Plan ou charte de mobilité


( Les documents GPEEC  Fiches emploi + 


( Cartographie des métiers et des compétences 


( Procédure de recrutement


( Tableau de suivi des carrières (avancement de grade, positions administratives, fin de contrat…)


( Guide d’accueil du nouvel arrivant


( Check-list des documents à remettre au nouvel agent et au départ de l’agent


( Grille d’entretien professionnel + Guide relatif à l’entretien professionnel





Temps de travail :





( Fiche suivi des congés et ASA


( Planning annuel des agents annualisés


( Emploi du temps


( Charte du temps de travail


( Règlement des astreintes


( Règlement du CET + annexes 


( Délibération d’utilisation du CET
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Protection et action sociale :





( Délibération sur l’action sociale


( Plaquette d’information


( Tableau de suivi des agents bénéficiaires


( Tableau de suivi des prestations versées aux agents





Absences :





( Fiche individuelle de suivi des absences pour maladie


( Délibération fixant la participation de la collectivité à la protection sociale complémentaire


( Contrat d’assurance du risque absentéisme


( Délibération fixant la modulation RI 


( Modèle de déclaration d’accident de service
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Egalité professionnelle :





( Dispositif de signalement





( Méthode/accompagnement à la mise en place du plan d’action pour l’égalité professionnelle





Handicap :





( Tableau annuel déclaratif de BOETH





( Guide du FIPHFP








