Procédure de gestion des documents relatifs aux projets (N°
(Nom de l’opération) : Description de l’opération)
1
(Demande l’étude) : La demande d’étude, adressée au Chef de projet (CDP), est réalisée par le commanditaire sur des fiches affaire.

2
(Ouvre le dossier du projet) : Le chef de projet ouvre le dossier et informe le responsable affaire (RA).

3
(Réalise l’étude) : Le RA est chargé de coordonner et piloter la réalisation des études. Il produit les documents associés : note de cadrage, cahier des charges. Le RA est l’interlocuteur unique du CDP.

4
(Met au point l’étude) :
La mise au point de l’étude est réalisée lors des réunions entre le chef de projet et le responsable affaire. Le CDP élabore un compte-rendu pour chaque réunion.

5
(Élabore les documents provisoires) : Grâce aux comptes-rendu des réunions, le responsable affaire élabore les documents provisoires (en 5 exemplaires) : organigramme du projet, plan qualité du projet, budget prévisionnel, documents de planification. 

6
(Diffuse les documents provisoires) : Le RA diffuse les documents au Directeur d’opération (DO), au Directeur Equipement (DE), au Directeur Sécurité (DS) et au chef de projet (CDP).

7
(Apportent leurs remarques) : Les DO, DE, DS apportent des remarques aux documents provisoires, si besoin est. Le CDP se charge de centraliser et de synthétiser ces remarques avant de les faire parvenir au Responsable affaire. 

8
(Modifie les documents provisoires) : Le RA modifie les documents provisoires en fonction de la synthèse des remarques. 

9
(Edite l’original du document) : Le RA transmet au CDP 5 exemplaires papier de la version définitive des documents et 1 exemplaire informatique.

10
(Vérifie et valide et sauvegarde les documents) : Le CDP vérifie et valide les documents qui deviennent ainsi définitifs.

