
Responsable�d'accueil

Responsable�d'équipe

Application�de�gestion�

des�nouveaux�arrivants

Sortant Administration�centrale

Envoi�automatique�d'un�mail�

1�semaine�avant�la�date�de�fin�de�séjour

-�au�responsable�d'accueil�avec�le�formulaire�d'état�de�sortie

-�au�sortant�l'invitant�à�effectuer�l'état�de�sortie�avec�son�responsable

-�à�l'administration�centrale�pour�information

-�aux�assistants�et�conseillers�en�prévention�(anciennement�ACMO)s

Points�validés�par�le�formulaire�de�sortie�:

-�le�matériel�inventorié�a-t-il�été�rendu

-�sauvegarde�des�données�du�laboratoire

-�remise�des�cahiers�de�manipulations

-�rendu�du�badge�d'accès�au�bâtiment

-�rendu�des�clés

Formulaire�à�signer�par�:

-�le�sortant

-�le�responsable�d'accueil

-�le�responsable�d'équipe

Présente�le�formulaire�de�sortie

pour�signature�et�validation

État�des�lieux�et

signature�du�formulaire�de�sortie

Remise�du�formulaire�de�sortie�signé

à�l'administration�centrale

au�responsable�d'accueil

Clôture�du�dossier

A�expiration�de�la�date�de�départ

Envoi�automatique�d'un�mail�au�responsable�bâtiment

pour�désactivation�du�badge�d'accès

Envoi�automatique�d'un�mail�au�service�informatique

pour�désactivation�du�compte�informatique

Remise�du�formulaire�de�sortie�signé

à�l'administration�centrale

Prolongation�de�présence

ou�changement�de�statut


