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Plan

- Cursus professionnel

- CNRS et l’IN2P3 en chiffre

-
 

rôle d’un service administratif 
de laboratoire
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Cursus professionnel
- Bac + 5 

- Enseignante

-
 

Assistante de direction dans une Start-up 
de Biotechnologie : «

 
Immutep »

-
 

Chef de projet  à
 

l’INRA d’un Réseau 
d’Excellence européen

-
 

CNRS !
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Le CNRS
En chiffres :
-

 
34 000 pers

 
: dont 11 000 chercheurs, 14 000 IT 

et 9 000 non permanents
-

 
1 100

 
unités

-
 

Budget 2011 = 3 Md €
Dont 80% budget pour salaires

L’IN2P3
- 2500 pers

 
dont 500 chercheurs et 1300 IT

- 20
 

labos
- 46

 
M€
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Le LLR

Responsable Administratif 

Administratif Électronique

Informatique

Le modèle Standard 
et au-delà

La matière 
hadronique

Les

 

astroparticules

Instrumentation &
Technologie

Physique des Neutrinos

DIRECTION

Les Services TechniquesLa Physique

Qualité

 

& Système

Responsable Technique

Mécanique

32 chercheurs
47 IT 
permanents
46 non 
permanents
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Le service administratif
Objectifs :
-

 
Accompagner la recherche

 
dans le labyrinthe de la 

règlementation

- Simplifier les procédures



 
Règle ultime = justifier chaque euro dépensé

avec
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Le service administratif

Service administratif

Budget

Ressources 
humaines

MissionsCommunication

Secrétariat

Laboratoire
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Les ressources humaines
 Gestion du personnel

 Rémunération, reconstitution de carrière

Suivi des congés annuels 

 Élaboration et suivi du compte épargne temps

 Au LLR, 40 contrats de travail et convention de stage en 2011

 Accompagnement professionnel



 
Conseils sur l’évolution de carrière, médecine du travail et 

assistance sociale 

 Formations
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Le budget
 Commandes et factures

 Suivi des budgets
 

accordés et élaboration des bilans financiers

 Contrat de recherche au CNRS : 

418 M€
 

dont 40% ANR (172M€
 

en 2010) et 12% CE (54M€
 

)



 
Aide au montage, suivi des budgets et élaboration des rapports 

financiers des contrats de recherche

 Pour 2011 au LLR : 1 280 bons de commandes pour un budget de 1 220K€, 
4 projets européens dont 1 ERC, 1 ANR et 1 régional correspondant à 2M€
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Les missions
 Réalise les ordres de missions

 Aide ou achat des billets
 

sur le portail SIMBAD

 Inscriptions aux colloques
 

via une carte achat 

 Carte affaire 

 670 OM pour un budget de 445 K€
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La communication

 Soutien à
 

la rédaction du rapport scientifique
 

du laboratoire

 Réalisation des posters 

Mise en ligne des publications
 

sur HAL



 
Support logistique et organisationnel

 
de tous les évènements de 

communication pour tous publics tels que la nuit des chercheurs,
 

la 
fête de la science, la nuit des particules etc…

 en 2011 : le LLR fête ses 75 ans
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Le secrétariat



 
Accueil des nouveaux entrants

 
: badge, contrat de travail, règlement 

intérieur, cahier de laboratoire…et Aide auprès des préfectures pour l’obtention des 
titres de séjour

 Elaboration, réception et distribution du courrier

Gestion des stocks de fournitures

 Secrétariat de Master 
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La responsable 
administrative

 Coordination du service

 Interface avec la DR, l’Institut et

tous les autres partenaires

 6 personnes pour 125 agents 

 32 chercheurs
 47 IT permanents
 46 non permanents
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La responsable 
administrative

RA

IN2P3 DR05

Secrétariat

Mission Budget

CommunicationRH

Assistante

Laboratoire

CNRSAutres 
partenaires
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Merci de votre attention !
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