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1. OBJET DE LA PROCEDURE

Cette procédure décrit les règles d’identification, de codification et de gestion d’un dossier d’affaire et des éléments composant ce dossier.

2. DOMAINE D’APPLICATION

Tout dossier d’affaire et tout élément de ce dossier. 

3. DOCUMENTS DE REFERENCE

ISO 9001 & 14001
MMQE

4. DEROULEMENT DE L’ACTIVITE

4.1. Contact client  et numéro de dossier

Dès la première prise de contact par un client, est constituée une fiche contact au choix de chaque agence quant à sa forme : fiche d'identification d'affaire, cahier de téléphone, cahier de contact, etc....Un numéro, attribué à l'affaire, identifie tout document (entrant ou sortant) du dossier. 

4.2. Fiche d'identification d'affaire et IMP 5001, IMP 5000

Ces documents sont renseignés dès le premier rendez-vous, en vue d’établir les objectifs fixés par le client, définir la mission correspondante, lister les différents paramètres , les intervenants et leurs coordonnées, les interfaces organisationnelles. Ils sont mis à jour au fur et à mesure du développement de l'affaire.

4.3. Classement des dossiers

Chaque agence définit le mode de classement de ses dossiers qui est toujours le même, pour tous les dossiers de l’agence (nombre et titres des dossiers, sous-dossiers, chemises ou intercalaires…….

Des exemples sont proposés aux agences de QUALITE & ARCHITECTURE : (en EXP 4310, pour la mission d'architecte, et dans la recommandation REC7100, pour la coordination SPS). Si une agence choisit d'autres ordres de classement, elle les définit dans un document spécifique qui est tenu à disposition de l’association QUALITE & ARCHITECTURE.

Tous les documents produits portent la date de leur établissement, les documents reçus la date de leur réception. Les documents susceptibles de mises à jour ou de modifications sont repérés par des indices, et toute nouvelle version annule et remplace la précédente. La maîtrise de ces mises à jour, pour les documents produits par l'agence, est assurée par une liste qui précise les documents en vigueur, afin d'éviter que ne soient utilisés des documents incomplets, erronés ou périmés.

4.4. Manutention, stockage, conditionnement, livraison

L'aspect matériel des prestations des architectes se réduit à des documents ( papiers et/ou informatiques ). Les mesures pour assurer la préservation des dossiers sont les suivantes : Les "contenants" (classeurs, chemises, pochettes, boîtes.) sont résistants (cartonnés, plastifiés) et évitent toute perte ou détérioration des pièces qui y sont rangées (sangles, anneaux de perforation, rabats,…).
La livraison est effectuée par l'agence ( remise en main propre ou adressée par courrier électronique), par la poste ou un coursier. Les documents sont transmis, lorsque nécessaire, sous un emballage complémentaire (enveloppe PTT, Tube rigide, emballage kraft,..) 

4.5. Archivage et destruction

Chaque agence définit le mode d'archivage, de préservation et de destruction de ses dossiers ( mais toujours le même) : Description obligatoire dans un document spécifique tenu à disposition de la direction de QUALITE & ARCHITECTURE. ( cadre-type fourni en exemple : EXP4310).

5. LOGIGRAMME

Sans objet.

6. ENREGISTREMENT QUALITE

Fiche d’identification d’affaire présente dans chaque dossier d’affaire + IMP5001 et IMP5000. 

Fiche(s) définissant les ordres de classement (EXP 4310), le mode d'archivage et la destruction.

7. INDICATEURS DE QUALITE 

Néant.

8. ANNEXES

Documents proposés à titre d’exemple.
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