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C} f: Deacrirtion des tAchos de 1'ensendle de fonctions /dministra-
- tives et Tineacidres dnas les établisscrents hosypitaliers,
I, SOTTS /3 1 arrétd

1 dopsier,

Suiie & 1a mubdlication éu reglecent intérieur dea [WHpitauz,
la création des enplois fone tionn2ls d'encadreneat dano les forv.lions
hQegpitalitres et sanitairas et 1o Oide au poiat ded loia des calrea des
différeates catégories de sessonmnel existany, j'ai 1'idoarmeur de wveus con-

miniguer ci~joiat un arcété sortant Gescription dea ticles pour certaines
Tonetions spécifiques danp 1lectivitd des Ziabdlissenents.

Cette preriire ébauche de Zescription de ticles roasiiiue
ude cadre pour llorgazisetion do traweil et la définition des . itribm—
tions dumlmﬂ,. cornte teru de la netore de caccue fonciien, 4 chaque
Tegnonsadle dans lo cadre de la coléroace de 1'eciivitd générele d'une

écuipe on d'un service,

Dang cetin gzhe;s_e,. olle coacerne les ecplois préws danse
le décret a° 81, 1130 ¢u lar. Sozteohre 1931, & aavoir 1

Cief du Servico Adninistratif et Masneler. R
Chef du Service dea Bilizents, équi-ements metériel ot mminte-

nence .,

Caef du Service de 1'Dyzitne et de la Sécurité.

= Surveilland Géasrcl ot les Surveillents de Servica.

L'application de ces mesures cot Je matere 3 nemetire da ndons
clerilier les responsadilités de clrgue eadre ety pertant, de izeiliter les
reiztions foanctionnelles ot ¢ lanéliorer le fonctiomenent et le coatrdle

dea Btablissoments,
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nartant Ceseripiiaon dos ifches mear cortoisog

fanetiess dars

les Steblisseoerts Biblies hozvitaliars ot deaitoirea

/2 lnisire de la Santé Fublique

r

Vu 1a 1od n° 59;2 cu 2C Javier 1059 reledive A 1'orgeaignsian
spniteire ;

Vu le décret n® £1~1634 Ju 30 Septendre 1601 poriont réglenmeat

- geénéral 1atériour deg tlpitauz, Iastituts et Centres spéeialisés relevent u
JHaistire de -la_Santé Publise ;

Vu le décoet n" 81-1131‘3‘ “an fer Septer::h-e 1551 *:o*tan* criaticn et
“réglenentation de l'a.irt.nhl.tz.::n da 1n—r§:n.1:erﬂ ticn dos em‘alm.ﬁ‘ fonetioomels

Ced Etablissenents Publics relevnat cu Ministére de la Scaté Publique g

b A - |
LAZ2=2230F

lLrticle Frepier,- confeormérent sux &isnositions de 1'article 54 du dderet cus—

visdé n° 81;-163& du 30 Ilovenbre 1901 e de l'erticle 2 du Oderet sus~vige n°Cl-
1130 du Ier Sentembre 1951; le pxésant arrété fize la deseripiion des thcies

de certzines fomciions do-s les Stablissenents publics hespitaliers et sazitaires
80 roproriant aux enpleois de 3

= Chef du serrica :..dm.:ustrﬂtlf at fiosrocior

-Chof du Service ces ~&tizents, équijenents, ontériel et mainiennn-

ce

Chef ¢u Service de 1"’y.:1&=_:m et de la Séourité.
= Surveillart Fé-dral

riicle 2,- Les Hiches oricitées seot définies en anrors Cu prése*t arzeée
~eliea a'aznliauent 3 cutee led caidzories les éGblinsenents hossitaliers
\
tellea que préviegcar le Décret sus-visd,
Exrticle 3.~ Tes Dircctour réziozeur de la Santé et les Direcieurs des ¢ta:lia-
seents hospitailers ed sanfiaires sont o oryés chacun ea ce qui.le consorma

de' veiller & l'apzlication des pregcerintions de cet arrdiid,
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De plus, cette initizii-w qui tend 3 insiituer vae écuine ds
direciion :*m.:onﬂablﬂ et doat les prérosatives soat complémentaires, permetira
eu Direciew:, Chof d'établisseeal, ce disposer des Cadres gualifiés pour 1'er-
genisatior reticorelle et le Yon déroulement des diffirents setivitda de gesiion
courante, De la scrie, il est a>-eld & consacrer devantage d'iatéret ot <o dis-
poaililité A la dirsclien oroorenest dite Jde 1'Ztablisscaent, A la gesiion zré-

visiomnelle, eu centrdle et 3 1'dvelustion da 1'activité ziadérala de 1'inctitu-

tea doat 11 a 1z cherge.

Par consdégueni, je vous nrie, de prendre les mesures nécesssire
rour 1'esfcution ces prescristicna de la préseae circulesire ex veillent per-
ticulléreme~t &

1°) . pronoser la désignetion des respomsciles dont le profitl.. eat
Jugé approprié porr 1'exdcution des tScios prévues pour chorze!empici, i défaut,

plusieures resnon s-bilitéa seuveat £ire gconfidea A titse tropaitoire A un genl

cacre.
2"_} - 1'in“eroetion ausci précice que pessible de chalne cetégoric
de Zersonnel ooocerac et du Conseil de Scaté du cocterm de la deserivuiion des

t8ckes ea questiicn en vue de projeser le ces échéent les cooplérnts ou =nélisro-

tions jugdes ntiles,
5°) - la mise en ceuvre Zes tdcles gui y sont prévwes u aivean

de caeoun service et uaiid ed i'évmlustion coniiauclle des eciivitéa an résul-
tant.

Flotiackho 2y prix &L e2 gua toute l'etiention reguize soit azuoride
8 1o muo on plece de cedte mosur: qui constitue va cadre de définitica des

principeles 4Zches Zospitclidres et sznitaires de gestion que vous étes tewmus

Clepdliorer contizuelienent.
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euents hospitaliors

Signé : Rachiq.l.. SFaR
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( MM, Les Directeurs des Edpitaux et I otituts sont tenus du veiller
N.2 o 2 A ce que chaque responsable dispose & tout moment de la ficke de

Jtachea qui le concerne.
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, poricnt fesexiptiose dos tiches neur cerioines fometde-r dams

les Tinblisscaecnts Pablics hosniteliars et seaiteires

/o lfinistre de lo Senté Pudblique ;
Vu 1a loi n® 59:2 du 2C Jeavier 1559 reletive & llorgeain:dioss
- paniteire
Vu le décret n® £1-i63% Ju 30 Septeabre 1981 poriani rdglencat
général iatéricur des Tfnitouz, Iostituts et Centres spécialiséa relevani cu
. Migistdre de_la Santé Puhliona ;
Vu lo décret n® 81-113C dn Zfer Septenbre 1501 portant eréation et
~réglenentation de 1'atiribuiion de la-rémrératica des emplois fonetionnels

Zes Efablissenents Publies relevant cdu Ministére de la Seaté Fublique
L2EBTE

Lrticle Tremier,.-~ confornément aux dispositions de llerticle 54 du ddéerct cus-
visé n° 81-1634 du 30 llovenbre 1001 et de llerticle 2 du déerct sus-viaé 2°Cl-

1130 du ler Septembre 1931; la préacnt arrfté fize la descriptiion dea +Acies

de cert=ines fonetiors dazs les Tiadlissexents publics hospitaliers of saniteires

aa reprmoriant avz enpleis de 3

~ Chef du service Jdodaistratif et Jioeneier

~ Chef du Service des TAtiments, équipements, matériel et cainiensa-
ce .

~ Chef ¢u Service de 1'Jyzidne et de la Sécurité.

= Surveillart Féadral

» 3 " 3 o I
. fxticle 2,- Les ticues pricitles pont définies en anrexe én préseat arméc j
elics a'apnlicuent 3 icutce les catigcries ces éfablissepents noszitrliers
™
telleo que prévieozar le Déeret suc-vise,
trticle %.- Tes Direciour rézionaux de la Seaté et les Direcieurs des <tatlis-
sedents Losnialiers ed panitaires sont clarzéo chacun ea ce qui.le conecrm

de  veiller 2 1'application des nrescrintions de cet errfié,
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1°) = Organigrazme.

2°) = Le Directeur, Chef d'établissenent.

3°) — Les emplois rattachés au service adninistratif et financier.
— Le responsable du bureau des entrées,
— Le responsable éu bureau du personnel.
- Le responsable du bureau des affeires financieres et

de 1'analyse de gestion.
4°) - Les emplois relevant du Chef du service des bAtiments.

— Le responsable du bureau des bitiments.

-~ Le responsable du bureau des Equipements geénéraux et
bio-mcdicaux.

-~ Lo sesperoablce Ju veewel da matériel e des approvie
sionnencents.

= Le responsable de la Culisine.

- Le reqpcnsahlé de la Buanderie et lingerie,
5°) — Les emplois rattachds au service de )'Hygitne et de la Sécﬁrité.
— Le responsable du bureau de 1'Hygitne.
-~ Le responsable du btureau de la Sécurité et du gardiennage.

6°) = Le surveillant Général.
— Les surveillants de service.

- Le surveillant des consultations externes.
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/_) ESCRIPTION IES TACHES

/_e Directeur, Chef d'Etablissement

+
Outre les missions prévues dans le réglement intérieur des
H8pitaux et notamment ses articles 50 et 51, le Directeur, Chef d'Etablis-
sement assure en particulier les tiches suivantes i

1*) = Le contr8le perpanent et le suivi de 1l'activité quotidienne

générale et du bon fonctionnement de 1'Etablissement.

2°) - La coordination et 1'anination de 1'équipe de direction
appelée & l'assister dang ses tAches de gestion,

3°) - Les liaisons avec le corpa médical et les différentes

catégories de Persormel dang 1'Etablissenent,

4°) = Les relations avec 1'extérieur pour tout ce qui a trait i
ltactivité de 1'Etablissement.

5°) = L'accueil du nalzde et 1'amélicration gdes conditions de *
séjour & 1'Hpital.



oo ZIimvisa pfainigtratif et fironeier

L

Les Eoplols z=itachd

I — Le Hesponsahle du burcau des Entréea :

Sous 1l'antorité du chef du service administratif et financier,
le responsable du bureau des entrées a un rfle d'accueil d'hospitalisation

et d'information.

Outre les attritutions prévues au réglement intérieur des

H8pitaux, il assure notamment les tfches suivantes :

1“] = En natiére d'accueil et d'information

Il est chargé d'accomplir les formalités d'accueil des
malades a hospitaliser et dlassurer leur.placement dans le service d'hospi-
talisation indiqué,

- d'inforzer les familles sur 1'état des malades-hospitalisés

(naissances, ageravation, admission d'urgence, déc®s etc...)

= de répondre aux reqiletes des malades ou de leur famille

(certificat de séjour, munéro d'enregistrument de naissance ocu de décda),

2°) = En matibre de formalités d'rdmission et de sorties :

11 ext chorpéde veiller & la bonne rédaction des docurents adminis-—
tratifs (renseignements cosplets) odoe en cas d'aduission dlurrence on il
doit prendre toutes les mesuress et précautions utiles pour compliter le
doszier d'admission,

— d'établir les déelarations de naissances et de décés et de
procéder & leur remise zux parents cu & défaut i les faire parvenir a la
municipalité dans les délais prescrits par 1a loi et d'accomplir les
fomalités de placement des enfants abéndonnés. '

- Qe vérificr le régine de prise en charge du malade et d'authen—
tifier tout document susceptible de regler lea conditions d'admission des

malades (carnets de soins, prises en charge).

~ de veiller au versement par les palades payants des provisions

et de leur renouvellement.,

-~ de contrfler 3 la sortie du malade tous les docunments adninis-

tratifs et les faires compléter le cas échéant,

- d'établir les demandes de renseignements en cas de besoin et
chaque fois que cela est nécessaire pour la fixation des conditions
d'adnission des malades,

- d'acconplir les formalités administratives se rapportant au
transfert du malade.

weafsea
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~ de gérer les onérations de dépdts et de remise dos corps en lini-

Bong aves lea servigaes concernds,

3°) - Fn natidre de liguidation des freia d'hospitelisation : I1 eot
chargé d'identifier le 8tatut du melade et de son régine de paiecent ot da
preodder 2 des é1dments Ce facturation, 1'enregistrenent den actes et le goleul
des fraigs,

4°) < En matidre de statiotioues dlactivité : T1 est chargé :

~ de collecter et oeniraliser toutes les inforoe tions statistigues
relatives aux activitds de 1'¢tablissenent, ¥ compris les comoultations externes,

= de tenir e sitvation jowrnalitre des 1its et du nouvement des
malades de 1'établissenent (eatrées, gorties, transferts déodg),
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-

Lee Foplois Rattachds au Service Adoinistratif et Pinancier

II- Le Responsable Au burean du Personnel @

-

Sous l'autorité du chef de service administratif et financier,

le responsable du bureau du persomnel assure les tAches suivantes :

1°) = la gestion du statut des agents :
= la gestion de différentes catégories de personnel at de leur car~
(recrutement, titularisation, avancenent, promotion, affaires disciplinai-
rea, cessation de ferrations),

— la tenue et la mise & jour de la loi dea cadres.

-

- la préparation et la termue & jour des dossiers des agents.
- l'ordonnancenent des éléments de rémunération conforménent

a4 la réglementation vigueur.

2°) = 1'organisation de 1'activité des agents & 1'intérieur de
1'Etablissements

— la répartition du personnel dans les services, .

- la tenue du tableau d'activité du personnel dans 1l'éteblis—
sement.,

= le suivi de 1'activité du personnel en dehors des services
lui incombe,

-~ le contrfile, en liaison avec les chefs de services, de 1'état
de ponctualité des apgents.

5“} — 1e recyclage et 1la formation continue :

- 1'organisatior de la formation permanente et de seminaires

de recyclage pour ls personnel.



Tes emplois rattachds au service administratif et financier.

TI —= Le responsable du cureau des affaires financiéres et de 1'mnalyse de

Egﬁt 10T

Soug 1'autorité du Chef du service administratif et financier,

il assure notapment les tAches suivantes 3

]

1°) - La responsabilité des affaires financiéres e% l'animation ce la

cellule d'analyse de gestion.

29) - Il prépare le projet de budget anmel de fonctionnement, évalue

les dépenges, et les recetles.

-

3%) -= Il prépare le projet de budget d'équipement de i'établissement

et présente les projets au financenent.

4°) = I1 établit les cnzagements de dépenses, les dossiers de marchés

et les bons de conoende ot en tient la copptabilite.

5°) - 11 organise le travail dtordonnancocent des recettes et des
dépenses et tient & jour la situation financigre de 1'établissement en

engagenent et en paiement.

§°) - En matidre de recettes, il établit 114tat des recetten & reali-

ger et émet les titreade perception.

7°) = TPour toutes les opérations sus-indiquées, il tient les registres

ot documents comptables prévus par le reglementation en vigueur.

g°) - IL est chargé de 1l'enalyse de la gestion financidre de 1'Etablis

sement

~ analyse des offuts et charge.
- analyse du prix de revient.

— autres éléments et comparaisen et Atévaluation.
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Ies fiches 22 —oat2a zelowvant da e et fa dersea ded bBilioonid

et dea dauipements, du matiriel et ce la maintenscoce @

I~ Ie Chef dn eniicen cCos fatioenid @oecoure ooes 1loutorite du

chef du service des bAtirents ob da2a dguipewments, les téches sulvaates 3

1) = la iomua & jeur de 1'éiat des plans arehitecturaux eina?
que des titres fomelera s’y TaoTions.

20} ~ il identilic lea mwozrermes dfcxtension on dtanérpgesaat,
veille a 1'éteblisserment des études et plang architecturcux et asture le culyd
des trevaux a'y repsortant. .

5“) w~ fvog loa rospeanchies @3 servieed o maprndg, il otablit

les progrermes nonucls d'antretien ed Co risavsiien dza losoum, identilic leo

ek

beseins en matidre dlaninzserant et &limiznzien (beseizs - schowas - anenilii-
cetinn et eatimations den t-sieun! el woilie & loun cxzécuidon dans lg ool

fu créaita réeorves B Lol oilo L.



Ii- Lo Chef du bureau des gquipements géneraux et biomédicaux et de la

maintenance i ' assure sous 1'antorité du Chef du service des batinents,

diz matériel et de la maintenance les tiches suivantes &

= . 3 - L i o i P
1°) - Lu temue & jour de 1'inveniaire gonérol oppuyé Glun fieie
teehnique, des éguipements généraux et biomédicaux et le suivi de leur

programme d*amortissecent.
i M “ILtvidentification des pragrammes'd‘entrntien préventif
et curatif de ces équipements et le suivi de lsur exécution.

32} - L'établissenent, en collaboration avec les utilisateurs

des prograrmes d'acquisition et de renouvellement dea équipenents.

4°) - Le contrdle technique & 1'achat ot 4 la réception des

équipements, en corformité avec les noOTEES.

52) - L'organisation, la supervisiocn et le contrhle. de

1'activité des équipes de mainienance.

g°) - L'organisation et la mise en geuvre d'un programne
recyclage pour les équipes de paintenznce et les autres catégories de

personnel CONCEINe S.



II1 - Ie Chef du burean des epirovisionuenents :

I1 est charpgé, scua llsutorité du chef du service des biAtinents
des éguipenents, du matériel et ce las nmaintensnce,

1°} = de 1'identification des besoins, dé 1llagguisition et de la
gestion dn matériel courant et ¢ produita ecuromnsbles.

2"} - de 1z wverification et du contrdle gualitetif et quantitati?
de la marckendise ez licison avec leas orpanes utilisstio=a,

3°) ~ de l'aporovisioanenent, de la bonne conwervation et fe la
ciptribution du metériel et produits suires cue les produits phamecenticues
et les équipenents géméroux et disnédicoux (encriissables),

4°) - il ticnt la couptebilité matiéres en cusntite et prix, a3
par scrvice benlficisire de ces néces approvisioconementa,

59) ~ il assure lz boame crganisaiden et la hen fonctionpzoent

des megesing,



TV - Ie Chof du buraau de 11alinentation 3

Sous 1louterité du Chef du Service aes bitiments, den écul-

pedents, Gu catériel et ce la maintencrce, il gosure les téehes suivcates 3

1“} ~ I1 dirige et anime 1'céquipe ces agents affectés & lo
cnisine et organise leur travail.

50) — I1 étanlit les besoins en produits pliosntaires ot woills
% leur disponibilité et A leur berzme utilisaticn ; il sasiste 3 leur recepiion
ot en verifie la oualité et les quentiiés.

30) ~ Il centrdle la Dbonne gualité des alinents nriperén et
veille A la Dbonne présentation des repes sexvis aux oeledes.

549) - I1 prépare en lisison evec les services concernés les

nomus ghfixe les quentités d'elinments néeessaires pour la ccafecticn das reIas.

5”) ~ I1 organise la distributicn des repes en lislson suvec

les responsables des Bervices,

69) = T1 contrdle la propreté et 1lhypigze du perpgonanel, -ded
locaux et des matériels,



III - Le Chef du bureeu des ejirovisionuenents :

I1 est chargé, sovs llautorité du chef cdu service des bitiments

des équipenents, du matériel et de la mainteasnce,

19) - de 1'identificatioa des besoins, dé l'ooquisition et de la
gestion du matériel courant et ¢ produits courcroaibles.

2°) - de le vérification et du contrdle cualitetif et quentitatid
de la marchendise ex licisor avec les organes utilisetio=a,

3°} ~ de 1'approvisiomnenent, de la bomne convervetion et fe la
distribution du metériel et produits auires cue les produiis Pharteceuticues
et les équipements génércux ot dismddicanx (smertissebles),

5°) ~ i1 tient la couptadilité catidres an cuzntite et prix, 2%
par service béndificiaire de ces mézes approvisioanements,

5°2) = il assure laz boane crgenisavion et le boo Fonctiospebent

des megesins,



v - Ie Chof dig burean de llalinentetion :

Sous 1'autorité du Chef da Service ces bAtioents, des égui-

pexents, du natériel et de la mainteacrcce, il essure les fiches suiveates :

1°) = 11 Qirige et enime 1'¢quipe des agents affecids a lo
. euigine et organise leur trawveil.

2°) _ Il é4zblit les beseins en produits elinentaires et weille
4 leur disponibilité et & leur bocme utilisation j il sesiste 3 leur reception
et ea verifie la qualité et lea quentiiéa,

3°) - Il centrdle la bonme guolité des aliments priperés et
veille & la bonne présentation des repss servis aux melaces.

4°) ~ I1 prépare en lisison evec les services comcerncs les

nmemms @fize les quantités d'climents nécessaires pour la ceofection des repas.

5°} - I1 organise la distributica des repes en lielgon evac

les responsables des Bervices,

6°) - I1 contrdle la propreté et l'hygidne du perdennel, .ded
loceux et des matériels,
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Sous 1'outoritd du Chef éu sorvica des biticents et des ecuine-

ments, il sszure les tAches suivanten @

10) ~ lz @irection de le buanderie et de la lingerie ef du per—
sonnel ¥ affectd.

a . ; = =
20} — il veille & 1'état de bon foneticunement des cguipenents

de la buanderie et supervice les équipes d'entreiien.

30) - I1 veille & la déternineticn des besoirs aux produits et
déterrents ndcesseires au foncticarnenment de la buanderie ; il asoiste & 1B
régeption de ces produits et veille 4 leur dispenibilité et & leur boame uti-

lisation,

o) — il crpenise le distribution du linge et suvervise les
éguipes chargées de cette ticle.

52) = il tieat a jour le mouvement cu lizge enire la lingerie

et les services utilisateurs.

69) ~ il tient A jouz 1s ecoota’litd de confecticn fu liose

et autres eficta,



Sous 1'autorits du chel du sorvice de L'hygibne et de la Sécurité,

1l assure notsmeent lea tiches suivantes

19 = Veille 3 la tonue den locaur en étpi de proprété permansnte,

28 — E3t rezsponsable du nattoysge en dehors des services, dea

espaces et locaux généraux e% comrurs (lisux da circulations, Fall d'atiente,
neces, routes, eSpAC2S VDS e?c.,.}. 4 ce propos, L'hygiene et la propretd ducez-

vicoe roctenrg micsicn easontizlls de celui—ci,

33— Ascturz ia forzation de toud le personnel, y compris eclul

dea services, sux tochnig:ss et cotirodsa de nettoyege.

42— Etablit tous les Lesoins, y compris ceux dea servicea, =o
produdts et instrumants d'hyzitr: =0 da rottoyege ef veille & leur disponibilite
ot & levr bonne uhtilisatinn I1 r-ziste & la reczoticon ds ces produita et en

vérific la qualitd o les quaniicé.,

92~ Veille & 1-=atretien des jaraing et eszacen verta et organise

le traveil des équipes de iardinage.



29) - Le regocoeeble  de la geécuritd

Scus 1'autorité du Chef du service de 1'hygieae et da la sdouri-

té, 11 esmure notemment los téckes ouiventes 3

1°) - assure unme nizsion générele de serveillanee ot veille &
1'aprlicetion de la réglementation et consifgmes de pécurité dans i'établis-

Berent,

2%} - veille & la nise el ceuvre des mesares de oréventics en
H

Datiére de séeurité et do sdeurits d'inezndie en pa=iiculier.
at

39) = weille & Ia coordication/eu bon fometiconenment dos éauines
2linterventicon suéeialisdes (s3enrisé, incexcdie, éflectricitéd, installeticos

'l

lozistiques etc,..),

5°) - pssure le sulvi et contrdle le i-amil des équizes de
s a * A - .
sécuritd (conirdle des BCCeS, gordinsge, mouvement e comportenent das TarT-

goones 4 lligdérieur de IMhZoita] visiteurs, véhiculos ete...).

5°) - apvorte le meoours logisviquesudeesseira e cas le ginisire,



LR SURVEIL GENm

Ll

Qutre les attributions en matidre peramédicale qui st définiedans
un document particulier, le Surveillant géneral de l'Etablissement aasure une
mission géuérale de cocrdinstion edministrative entre les surveillants des ser-

vices et le Directeur. A ce titre, il assure notamment :

19~ Lo contralisation et l'examen des demendes ainsi que 1'ins-
truction des probldmes présentés cm signaléa par les survelllents de servicea
dans ce domaine en liaison gvec les bureaur indiqués charsés d'assister le dirzc-

¢

tour pour 1'Administraticn générale de 1'Efablissement.

20— Il n=sure cetie coordination particulierement danaz lss domai—

nes de 1 = _

~ de formalités d'sdnissicn du malade, de son séjour et de aAn
zortle;

— da 1'activité du personnel,

— de bAtiments d'équipement, de matériel,de maintenance et dlar—
proviasionnement.

— d'alimentation

~ de buanderie -~ lingerie.



