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Cahier des charges 

Instance/Association/Société: fonction
(Adapter le présent modèle en fonction de l’instance, respectivement de l’association/de la société; utiliser la forme masculine ou féminine)

Remarque: le cahier des charges est examiné et modifié chaque année. La mise à jour est de la responsabilité des signataires. 

1. Description du poste
Indications sur le poste et l‘instance 

2. Organisation hiérarchique
· L’employé(e) est subordonné(e) à………………………...

· L’employé(e) est membre de …………………………...

· L’employé(e) est le/la supérieur(e) hiérarchique des …………………………… de l’instance. 

3. Suppléance
L’employé(e) représente …………………………………………...

L’employé(e) est représenté(e) par ………………………………………….…………...  

4. Objectif du poste
Liste des objectifs.
5. Tâches
Liste de tâches générales.
6. Tâches spécifiques
Liste des tâches spécifiques.
7. Tâches particulières
Liste des tâches particulières et/ou formulation suivante:

En fonction des possibilités et aptitudes de l’employé(e), d’autres tâches peuvent lui être confiées. 
8. Finances
Le montant des dépenses est fixé par le budget. Toutes les dépenses non budgétées font l’objet d’une demande auprès de l’instance supérieure. 

Liste d’autres points.
9. Compétences
Liste des compétences, par exemple:

L’employé(e) dispose d’un droit de signature unique pour toute la correspondance interne au groupe spécialisé et, pour la correspondance spécifique, d’un droit de signature avec la direction du secteur. 

10. Modifications
Toutes les situations non prévues dans le présent Cahier des charges est réglée par l’instance concernée sur entente mutuelle. 

Lieu, date
SOCIETE / ASSOCIATION
Instance
Prénom/nom
Prénom/nom
Le/la supérieur(e)
L’employé(e)
Exécuté en trois exemplaires: 

• 

• 

• 


