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Amélioration du travail et de son organisation pour des agents gestionnaire au 
sein d’un organisme public de recherche : exemples de description de process 

existants et réels pour identification des points d’amélioration 

Intervenants : Olivier Gonon (OGCP) et Didier Bonnin (DBC) 
Objectifs 
- Réalisation d’un diagnostic intégrant les aspects techniques (process de traitement des informations, production, 

outils), organisationnels (organisation du travail, répartition, management, etc.), environnementaux (conditions 
de travail, moyens alloués, etc.) et humains (aspects relationnels, coopération, compétences, confiance, etc.), 
avec une approche servicielle axée sur les ressources (matérielles, immatérielles).  

- Co-construction d’un plan d’action de remédiation des dysfonctionnements, d’amélioration des conditions du 
travail et de développement, sur les aspects physiques, mentaux et psychiques, sur les dimensions 
organisationnelles et environnementales, et sur les ressources. 
 

Travail sur des process inter métiers - services : extraits de la description du process « missions » avec 
identification des points d’amélioration 

Sources : réunion de travail multi métiers et observations de terrain 
 

 
 

 
 

Le Process« Missions» congrès
C. Remboursement : C1. Elaboration Demande de Remboursement Mission (DRM)

GESTIONNNAIRE
UNITÉ

MISSIONNAIRE

1 ->
Contrôle cohérence 

Ordre de Mission (MO) 
avec toutes les pièces du 

dossier

Pochette avec : 
Ordre de mission

Programme congrès
Billet avion

Carte embarquement
Justificatifs originaux

Pour unité XXXX : en 
plus fiche DRM 
remplie (demande de 
remboursement 
mission)

D
em

andes 
com

plém
entaires

2 ->
Saisie des données 

dans SI (via 
numéro de l’OM)

SI

3 ->
Calcul automatique (avec 
déduction avance) : DRM, 

avec possibilité d’ajustements 
manuels

SI
DRM imprimée 
pour signature

Missionnaire + chef 
d’équipe (délégataire)

DRM 
signée

3 ->
Photocopie du dossier : OM 
signé, BDC, DRM signée, RIB, 

avance, justificatifs, programme 
congrès, billets, carte 

embarquement, éventuellement 
aléa / certificat administratif
= une copie du dossier est 
gardée par la gestionnaire

ACCUEIL DIRECTION Transmission du dossier DRM 
complet (originaux)

F

D

Fiche DRM à 
généraliser ?

Réduire 
les 

arrêts 
retours 2 copies ?
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Le Process« Missions» congrès
C. Remboursement : C2. Traitement Demande de Remboursement Mission (DRM)

MISSIONNAIRE

ACCUEIL 
DIRECTION

1 ->
Toutes les pièces de la 
DRM du dossier sont 
tamponnées (date)

Transfert DRM via 
courrier du jour 

2 ->
Archivage DRM armoire 

dédiée ou traitement 
URGENCE

3 ->
2 jours par semaine : contrôle 
des pièces papier de la DRM 
(-> auparavant un ETP pour 

cette mission)

Renvoie du dossier 
complet si incohérences

4 ->
Assure la cohérence 

du dossier

Re transmission du dossier 
DRM complet (originaux)

5 ->
Contrôle financier : vérification 

données saisies dans  la DRM (SI, via 
numéro de l’OM) avec pièces papier 

du dossier, avec possibilité de 
« correction »

SI

Suite
page 

suivante 

D
Charge de travail, retards de 

traitement

Réduire 
les arrêts 
retours

GESTIONNNAIRE
UNITÉ

GESTIONNNAIRE
DIRECTION

2/2


