DOSSIER DE SUIVI DU STAGIAIRE
Le présent dossier est destiné à l’évaluation professionnelle des fonctionnaires stagiaires tout au long de leur période de stage.

Il constituera, élaboré en 4 étapes, le rapport susceptible d’être soumis à l’avis de la commission administrative paritaire vous permettant de décider :

- éventuellement, après 6 mois de stage, le licenciement de l’agent

- ou, à l’issue de la période réglementaire de stage :

· soit la prolongation du stage de l’agent

· soit le refus de titulariser l’agent

· soit la titularisation de l’agent.

A noter : si le fonctionnaire stagiaire est placé en congé de maladie pour une durée supérieure à 36 jours (pour une période de stage d’un an), la période de stage sera prolongée de droit d’une durée équivalente à la période de congé de maladie courant au-delà de 36 jours.

IDENTITE
Collectivité : 

Nom et prénom de l’agent : 

Situation administrative de l’agent :

· grade : 

· date de nomination en qualité de fonctionnaire stagiaire : 

· diplômes ou titres détenus : 

· Expérience antérieure 
	EMPLOYEUR
	EMPLOI OU GRADE
	QUALITE (agent non titulaire, contrat de droit privé,…)
	DUREE DU RECRUTEMENT (du … au …)
	FONCTIONS EXERCEES

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


DESCRIPTION DU POSTE OCCUPE PAR LE FONCTIONNAIRE STAGIAIRE (ou annexer au présent dossier une copie de la fiche de poste)
VOIR FICHE DE POSTE
Caractéristiques de l’emploi :
	Filière professionnelle 
	Domaine d’activité 
	Grade correspondant au poste 
	NBI
	Durée de travail

	


Missions du poste :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Positionnement dans l’organigramme :
	Niveau de responsabilité
	Degré d’autonomie du poste
	Hiérarchie
	Subordonnés
	Domaine d’activité des agents encadrés
	Catégorie hiérarchique des agents encadrés

	


Détail des horaires de travail :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Description du poste :
	Liste des tâches exercées
	Outils de travail et matériel utilisés

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


PREMIERE EVALUATION DES COMPETENCES (après 3 mois d’activité)
I. Aptitudes professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	CONNAISSANCES THEORIQUES ET PRATIQUES (à maîtriser pour l’exercice des missions du poste)

	Etablir la liste des connaissances théoriques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Liste non exhaustive d’exemples de connaissances pratiques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CAPACITES D’ORGANISATION DU TRAVAIL

	De son propre travail
	
	
	
	
	

	Du travail de ses collaborateurs (le cas échéant)
	
	
	
	
	

	Analyse du fonctionnement du service / Capacité de conception et d’adaptation des procédures
	
	
	
	
	

	Capacité à gérer les priorités
	
	
	
	
	

	Anticipation
	
	
	
	
	

	Réalisation des objectifs
	
	
	
	
	

	CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT DU TRAVAIL

	Connaissance des missions de son poste
	
	
	
	
	

	Situe son poste dans l’organigramme de la collectivité
	
	
	
	
	

	Connaissance des partenaires internes et externes à la collectivité
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date : 

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


II. Qualités professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	Rapidité d’exécution
	
	
	
	
	

	Rigueur/ Finition (pas ou peu de négligences, d’erreurs,…)
	
	
	
	
	

	Initiative / Autonomie
	
	
	
	
	

	Adaptation aux différentes situations de travail (évolution du poste, de l’environnement, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES QUALITES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les qualités professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date : 

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


III. Aptitudes relationnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	RELATIONS AVEC LA HIERARCHIE

	Respect des consignes de travail
	
	
	
	
	

	Sens de la discipline
	
	
	
	
	

	Ponctualité, respect des horaires de travail
	
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DE TRAVAIL

	Sens du travail en équipe
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	Sociabilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES USAGERS

	Disponibilité (empressement, patience,…)
	
	
	
	
	

	Sociabilité (comportement poli, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES RELATIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes relationnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


BILAN DE LA PREMIERE EVALUATION
APPRECIATION GENERALE (encouragements, avertissements, …) :

FORMATIONS ENVISAGEES POUR L’ACQUISITION OU L’AMELIORATION DES COMPETENCES

Fait à 

le 

Signature de l’autorité territoriale :

DEUXIEME EVALUATION DES COMPETENCES (après 6 mois d’activité)
I. Aptitudes professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	CONNAISSANCES THEORIQUES ET PRATIQUES (à maîtriser pour l’exercice des activités liées à l’emploi)

	Etablir la liste des connaissances théoriques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Liste non exhaustive d’exemples de connaissances pratiques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Etc…
	
	
	
	
	

	CAPACITES D’ORGANISATION DU TRAVAIL

	De son propre travail
	
	
	
	
	

	Du travail de ses collaborateurs (le cas échéant)
	
	
	
	
	

	Analyse du fonctionnement du service / Capacité de conception et d’adaptation des procédures
	
	
	
	
	

	Anticipation
	
	
	
	
	

	Capacité à gérer les priorités
	
	
	
	
	

	Réalisation des objectifs
	
	
	
	
	

	CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT DU TRAVAIL

	Connaissance des missions de son poste
	
	
	
	
	

	Situe son poste dans l’organigramme de la collectivité
	
	
	
	
	

	Connaissance des partenaires internes et externes à la collectivité
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date : 

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


II. Qualités professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	Rapidité d’exécution
	
	
	
	
	

	Rigueur/ Finition (pas ou peu de négligences, d’erreurs,…)
	
	
	
	
	

	Initiative / Autonomie
	
	
	
	
	

	Adaptation aux différentes situations de travail (évolution du poste, de l’environnement, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES QUALITES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les qualités professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date : 

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


III. Aptitudes relationnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	RELATIONS AVEC LA HIERARCHIE

	Respect des consignes de travail
	
	
	
	
	

	Sens de la discipline
	
	
	
	
	

	Ponctualité, respect des horaires de travail
	
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DE TRAVAIL

	Sens du travail en équipe
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	Sociabilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES USAGERS

	Disponibilité (empressement, patience,…)
	
	
	
	
	

	Sociabilité (comportement poli, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES RELATIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes relationnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date : 

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


BILAN DE LA DEUXIEME EVALUATION
APPRECIATION GENERALE (encouragements, avertissements, …) :

PROPOSITION DE L’AUTORITE TERRITORIALE

- Poursuite du stage 

OUI
NON

- Licenciement après avis de la commission administrative paritaire

OUI
NON

FORMATIONS ENVISAGEES POUR L’ACQUISITION OU L’AMELIORATION DES COMPETENCES

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Fait à Villers-Lès-Nancy, le .

Signature de l’autorité territoriale :
TROISIEME EVALUATION DES COMPETENCES (après 9 mois d’activité)
I. Aptitudes professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	CONNAISSANCES THEORIQUES ET PRATIQUES (à maîtriser pour l’exercice des activités liées à l’emploi)

	Etablir la liste des connaissances théoriques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Liste non exhaustive d’exemples de connaissances pratiques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CAPACITES D’ORGANISATION DU TRAVAIL

	De son propre travail
	
	
	
	
	

	Du travail de ses collaborateurs (le cas échéant)
	
	
	
	
	

	Analyse du fonctionnement du service / Capacité de conception et d’adaptation des procédures
	
	
	
	
	

	Anticipation
	
	
	
	
	

	Capacité à gérer les priorités
	
	
	
	
	

	Réalisation des objectifs
	
	
	
	
	

	CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT DU TRAVAIL

	Connaissance des missions de son poste
	
	
	
	
	

	Situe son poste dans l’organigramme de la collectivité
	
	
	
	
	

	Connaissance des partenaires internes et externes à la collectivité
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


II. Qualités professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	Rapidité d’exécution
	
	
	
	
	

	Rigueur/ Finition (pas ou peu de négligences, d’erreurs,…)
	
	
	
	
	

	Initiative / Autonomie
	
	
	
	
	

	Adaptation aux différentes situations de travail (évolution du poste, de l’environnement, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES QUALITES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les qualités professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


III. Aptitudes relationnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	RELATIONS AVEC LA HIERARCHIE

	Respect des consignes de travail
	
	
	
	
	

	Sens de la discipline
	
	
	
	
	

	Ponctualité, respect des horaires de travail
	
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DE TRAVAIL

	Sens du travail en équipe
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	Sociabilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES USAGERS

	Disponibilité (empressement, patience,…)
	
	
	
	
	

	Sociabilité (comportement poli, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES RELATIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes relationnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


BILAN DE LA TROISIEME EVALUATION
APPRECIATION GENERALE (encouragements, avertissements, …) :

PROPOSITION DE L’AUTORITE TERRITORIALE

- Poursuite du stage 

OUI
NON

- Licenciement en cours de stage après avis de la commission administrative paritaire


OUI
NON

- Prolongation du stage après avis de la commission administrative paritaire (*) :

OUI
NON

Durée de prolongation estimée nécessaire (période de prolongation équivalant au maximum à la durée du stage) :………………………………………… 

- Refus de titularisation à l’issue du stage après avis de la commission administrative paritaire (*)
OUI
NON

(*) Il convient d’ores et déjà de saisir la commission administrative paritaire compétente qui doit émettre un avis préalable à la décision de refus de titularisation.

FORMATIONS ENVISAGEES POUR L’ACQUISITION OU L’AMELIORATION DES COMPETENCES

Fait à 

le

Signature de l’autorité territoriale :
QUATRIEME EVALUATION DES COMPETENCES 

(à l’issue de l’année de stage)
I. Aptitudes professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	CONNAISSANCES THEORIQUES ET PRATIQUES (à maîtriser pour l’exercice des activités liées à l’emploi)

	Etablir la liste des connaissances théoriques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Liste non exhaustive d’exemples de connaissances pratiques à maîtriser pour l’exercice des missions
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	CAPACITES D’ORGANISATION DU TRAVAIL

	De son propre travail
	
	
	
	
	

	Du travail de ses collaborateurs (le cas échéant)
	
	
	
	
	

	Analyse du fonctionnement du service / Capacité de conception et d’adaptation des procédures
	
	
	
	
	

	Anticipation
	
	
	
	
	

	Capacité à gérer les priorités
	
	
	
	
	

	Réalisation des objectifs
	
	
	
	
	

	CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT DU TRAVAIL

	Connaissance des missions de son poste
	
	
	
	
	

	Situe son poste dans l’organigramme de la collectivité
	
	
	
	
	

	Connaissance des partenaires internes et externes à la collectivité
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


II. Qualités professionnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	Rapidité d’exécution
	
	
	
	
	

	Rigueur/ Finition (pas ou peu de négligences, d’erreurs,…)
	
	
	
	
	

	Initiative / Autonomie
	
	
	
	
	

	Adaptation aux différentes situations de travail (évolution du poste, de l’environnement, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES QUALITES PROFESSIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les qualités professionnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


III. Aptitudes relationnelles
	Domaine de l’évaluation (de 1 à 5, du moins bon au très bon)
	1
	2
	3
	4
	5

	RELATIONS AVEC LA HIERARCHIE

	Respect des consignes de travail
	
	
	
	
	

	Sens de la discipline
	
	
	
	
	

	Ponctualité, respect des horaires de travail
	
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DE TRAVAIL

	Sens du travail en équipe
	
	
	
	
	

	Disponibilité
	
	
	
	
	

	Sociabilité
	
	
	
	
	

	RELATIONS AVEC LES USAGERS

	Disponibilité (empressement, patience,…)
	
	
	
	
	

	Sociabilité (comportement poli, …)
	
	
	
	
	


	FORMATIONS ACCOMPLIES PAR LE STAGIAIRE EN VUE DE DEVELOPPER SES APTITUDES RELATIONNELLES

	Indiquer l’intitulé du ou des stages, l’organisme dispensateur de la formation et les dates de formation

	

	

	

	


	Commentaires de l’autorité territoriale sur les aptitudes relationnelles
	Observations du stagiaire sur le commentaire de l’autorité territoriale

	
	

	Date :

Signature de l’autorité territoriale :


	Date :

Signature du fonctionnaire stagiaire :


BILAN DE LA QUATRIEME EVALUATION
APPRECIATION GENERALE :

PROPOSITION DE L’AUTORITE TERRITORIALE

=> Titularisation :

OUI
NON

=> Prolongation du stage après avis de la commission administrative paritaire (*) :

OUI
NON

Durée de prolongation estimée nécessaire (période de prolongation équivalant au maximum à la durée du stage) :………………………………………… 

=> Refus de titularisation après avis de la commission administrative paritaire (*) :

OUI
NON
(*) La commission administrative paritaire aura été saisie pour avis dès la troisième évaluation (cf. p. 18). 

Fait à                                                                 

le _____________________

Signature de l’autorité territoriale :
DESCRIPTION DU POSTE OCCUPE PAR LE FONCTIONNAIRE STAGIAIRE (Exemple)
Caractéristiques de l’emploi :
	Filière professionnelle 
	Domaine d’activité 
	Grade correspondant au poste 
	NBI
	Durée de travail

	ADMINISTRATIVE
	Management
	Secrétaire de mairie
	non
	1600/an


Missions du poste :
Le secrétaire de mairie est le collaborateur direct du Maire. Il assure la direction et la coordination des services, ainsi que la préparation et la mise en œuvre des décisions municipales, tant au niveau juridique, qu’administratif et financier.

Positionnement dans l’organigramme :
	Niveau de responsabilité
	Degré d’autonomie du poste
	Hiérarchie
	Subordonnés
	Domaine d’activité des agents encadrés
	Catégorie hiérarchique des agents encadrés

	Conception et élaboration
	Conception et élaboration
	Maire
	1 à 4 agents
	Logistique, espaces verts
	C


Détail des horaires de travail :
Du lundi au vendredi : 

Description du poste :

	Liste des tâches exercées
	Outils de travail et matériel utilisés

	· Conseil municipal : préparation des réunions, établissement des procès verbaux et des délibérations, tenue du registre des délibérations, mise en œuvre des décisions municipales
	-…Micro ordinateur

imprimante

traitement de texte…

	· Accueil des administrés : orientation, renseignements, consultation de documents administratifs, établissement de pièces
	-…

	· Gestion financière : préparation des budgets, mandatement et encaissement, suivi des subventions, des baux communaux et des baux ruraux, suivi des contrats d’assurance
	-…

	· Gestion du personnel : encadrement d’un agent administratif, établissement de leurs paies et des indemnités des élus, gestion administrative du personnel, établissement des bilans sociaux, suivi des contrats d’embauche
	-…

	· Elections : organisation des scrutins, gestion de la liste électorale, établissement des cartes d’électeurs
	-…

	· Etat civil : suivi des tables annuelles (naissances, reconnaissances, mariages, décès), établissement des formalités de décès et préparation des mariages, délivrance des cartes d’identité et des passeports
	-…

	· Urbanisme : établissement des certificats d’urbanisme et des déclarations de travaux, suivi des permis de construire avec la DDE
	

	Population : suivi des listes de recensement militaire, des personnes âgées et des enfants scolarisés
	


