PLAN DE CONTINUITE VOLET ADMINISTRATIF

Liste des activités et fonctions essentielles

FONCTIONS
ESSENTIELLES

MISSIONS

ACTEURS MOBILISABLES

Cellule de crise

- évaluer la situation

- rendre compte aux autorités

- s'assurer que les missions essentielles sont assurées par tous les services
- gérer la cellule de crise et I'équipe de permanence (liaison interne)

Présidente

+ le bureau

Secrétaire Générale

Agent Comptable

Médecin de la médecine préventive

Cellule de crise élargie a :

Secrétaire Général Adjoint DRH
Ingénieur H&S

Responsables de Service de la DMLP
Responsable Service informatique
Responsable Service Financier
Chargée de communication

Direction du - assurer la paye Chefs de bureaux (3 bureaux + Cellule
Personnel - bilan sur les opérations de gestion en cours Rémunération Accessoire)
- bilan sur les contrats en fin de période
- contact avec le Rectorat et le Ministére pour connaitre les procédures de renseignement (+4 suppléants)
des applications en période de crise
Direction - permanence assurée jusqu’au traitement de toutes les factures recues des services Directeur des services financiers
des Affaires - permanence pour pouvoir passer les commandes d'urgence durant la crise Les adjoints des services financiers
Financieres - bilan sur les commandes ou facturations importantes en cours et contact avec les (+2 Suppléants)

fournisseurs pour report livraison et facturation




Agence - permanence pour mandatement Chef de service
comptable - paie +2 gestionnaires
- encaissement liquide /cheque ou numéraire + 1 agent
Réseau - maintien du fonctionnement du réseau informatique Agents du Service d’astreinte du service info
informatique/ - maintien en fonctionnement du réseau téléphonique
téléphonie - renvoi de tous les postes téléphoniques sur le standard (excepté certaines lignes

préalablement définies)

- maintien des serveurs portail, mail...
- maintien des applications APOGEE...
- renvoi sur poste fixe personnel

Communication

- assurer les liaisons avec les personnes non mobilisés et étudiants (en lien avec la cellule
de crise)

- accueil téléphonique

- mise a jour périodique d’un message d'information sur le standard téléphonique

- mise a jour périodique d’un message d'information sur intranet.

- communication aux médias si nécessaire

Chargée de communication




DMLP - assure le fonctionnement des équipements nécessitant une surveillance Les responsables de service de la DMLP

- vérification des arréts de toutes les activités a risques
- intervention en cas d’'urgence sur les installations techniques 4 Agents logés (Agents du service technique)
- intervention sur problémes techniques (coupure électricité, eau, gaz ...)
- organisation de la mise a disposition des locaux si réquisition par les autorités +2 électriciens
- information de tous les intervenants extérieurs de la fermeture des locaux
- nettoyage des locaux 10 techniciennes de surface

Sécurité - récupération du courrier a la poste mais pas de distribution interne du courrier 4 Agents logés (agents de sécurité)

- assurer le contrdle des accés du campus et des batiments (gardiennage des locaux contre
les risques d'effractions, alarmes intrusion ...)

- noter la chronologie des mouvements a la porte de I'établissement

- assurer la liaison entre les personnes se présentant a I'entrée de I'établissement et la
cellule de crise

4 agents du Service Prévention Sécurité

antenne de valenciennes

2 agents logés
1 agent du Service Prévention Sécurité
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