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ANNEXE 1 
A la décision de délégation de signature du directeur général 

Actes administratifs faisant l'objet d'une délégation de signature 
DANS LE RESPECT DE LA REGLEMENTATION ET DES DIRECTIVES DONNÉES 

RESIDENCES 

Directeur 
Gestion des contractuels de droit public et titulaires 

Décision d'attribution de congé (maladie, maternité, A.T.) 
Décision d'autorisation d'absence 
Etats de liquidation des salaires (COI, COD, Intérim) (régularisations, fiches d'heures mensuelles, état des avantages 
en natures) 
Actes relatifs à l'organisation du travail 
Déclaration d'accident de travail 
COD (signature contrats après autorisation préalable donnée par la direction) 
Stagiaires (convention de stage signée par le directeur général) (Attestations de présence ; Evaluation des stages) 

Actes d'engagements de l'établissement dans le respect de la politique d'achats votée en CA 
Demandes d'achats concernant le ou les comptes budgétaires gérés par le service, uniquement pour les 
crédits de fonctionnement 
Confirmation d'engagement juridique pour les applications nationales interfacées avec l'outil financier. 

Actes valant demande de payer (fonctionnement ou investissement) 
Bons de livraison (constatation du service fait) 
Bons d'intervention 
Formulaire de service fait 

Recettes 
Etats des droits constatés 
Factures internes destinées aux autres unités de gestion 
Emission des titres de recettes hébergement 

Rappel: les contrats pluriannuels doivent être signés par le Directeur Général (après finalisation du circuit 
dématérialisé de validation) 

Courriers 
Tout courrier traitant des problèmes de l'unité de gestion à l'exception : 

o de ceux destinés :
■ aux élus et personnalités
• aux collectivités territoriales et locales
• au CNOUS ou Ministères
■ au Rectorat

o de ceux traitant une demande de dérogation à la réglementation interne et générale
o de ceux apportant des réponses ou décisions négatives

Etat et gestion des stocks 
Courriers de recouvrement 
Demandes d'utilisation de provisions pour travaux émanant des bailleurs. 

Assurances (copie obligatoire au directeur adjoint et Logistique) (Déclarations de sinistre/ Courriers amiables) 

Relations avec les étudiants 
Règlement intérieur (destiné au cautionnaire) 
Etat des lieux 
Factures de dégradations 
Premiers avertissements 
Lettres de rappel 
Attestations diverses 
Mise en demeure 
Actions services civiques 

Résidences APL et HLM 
Contrats de sous location 
Dossiers 
APL 
Attestations destinées à la Caisse d'Allocations 
Familiales 

Date :�/ � / 20_16 
Délégataire 

Monsieur LUCIAN! Boris 
Directeur de l'unité de gestion Hébergement 

Estelan-Arc 
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