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DENOMINATION DU SERVICE
Nom du Service : ARCHIVES CENTRALES
Nom du site : CH de Sens
Localisation : Sous- sol - 2
Nom du Responsable de service : E. BOS
Nom du cadre Responsable : L. RIGAUX - C. CORDELIER

MISSIONS DU SERVICE

En plus de ses activités de prise en charge des demandes quotidiennes, I'archiviste collecte les documents des différents services
médicaux et administratif.
» Proceéde au tri et déménage les archives dans les différents sites de stockage.
» Optimise les conditions de stockage et de conservation des documents et organise les espaces en conséquence, de
maniére prospective.
» Réorganise et met a jour la signalétique dans la structure ainsi que les procédures.

DEFINITION DU POSTE

Définition
L'archiviste assure le traitement des archives dans le respect des obligations de conservation, des pratiques d'organisation de la
structure hospitaliere et du systeme d'information général.

Au sein du service des archives, l'archiviste assure 'ensemble des activités fonctionnelles de la structure archivistique.
Il traite les archives et met a la disposition des utilisateurs les dossiers et documents satisfaisant a leurs besoins, dans le respect de
la préservation des archives.

L'archiviste collecte, classe, et conserve dans différents sites les documents a archiver aux demandeurs en appliquant des
procédures, protocoles, consignes spécifiques a I'archivage médical et administratif.

ORGANISATION DES TACHES DANS LE POSTE

Activités :

o Imprimer les listes de dossiers puis traiter les demandes urgentes.

e Quvrirles salles.

Réceptionner les dossiers des consultations de chirurgie de la veille, faire le retour dans Atalante en vérifiant que les
données soient exactes.

Ranger les dossiers dans les salles correspondantes a 'année du dossier.

Préparer les consultations des différents services dans Atalante.

Vérifier les rajouts de derniere minute.

Traiter les autres demandes qui arrivent tout au long de la journée via la messagerie, faire les recherches nécessaires des
antériorités, et des années dans Atalante puis, mettre a disposition les dossiers dans les cases prévues a cet effet dans le
bureau des archives.

o Aprés réception et préparation des listes des consultations de chirurgie et d’'ambulatoire, rechercher les dossiers dans
chaque salle, les sortir et procéder & la localisation dans Atalante puis les disposer dans les racks de chaque chirurgien
correspondant.

e Préparer les semaines de consultations de médecine, rangées dans une armoire mise a disposition des AMA.

o Tout aulong de la journée, réceptionner les dossiers que les AMA descendent des services, les traiter dans Atalante et les
ranger dans les salles correspondantes.

e Créer les nouveaux dossiers et refaire les pochettes des dossiers abimés.

e Répondre aux appels des AMA pour certaines demandes d’information (recherche de dossier) ou localisation.
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Activités (suite) :

e Suivant les demandes de dossiers ou d’antériorités, se rendre dans les différents locaux externalisés (USP, CMLS, AGD et
site de ST JEAN) distribuer et reprendre des dossiers suivant les services.

o Plusieurs fois par semaine, faire le tri et I'élimination des dossiers chez AGD en tenant compte des contraintes légales et
des durées d'utilité administrative en lien avec les Archives Départementales.

PROFIL DU POSTE

Qualités professionnelles

o Maitrise des techniques archivistiques (analyse, gestion recherche) et tous les outils professionnels disponibles (logiciel et
matériel)

Respecter les régles du secret professionnel.

Etre méthodique, organisé et rigoureux.

Savoir transmettre rapidement les dossiers ou documents indispensables a la continuité des services.

Avoir une capacité d’adaptation aux différentes tches techniques et physiques du poste.

Etre ponctuel et disponible.

Connaissances requises :

o Maitrise des outils bureautiques

Formation ou qualification requises :

e Bac
e Permis B
Contrainte :

e Port de charges

CONDITIONS D’EXERCICE

Quotité de temps de travail : 100%
Travail en 38h75 / semaine
Rythme hebdomadaire du lundi au jeudi 8h30 16h30 et vendredi 8h30 15h15.
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