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Côest un tournant historique qui se profile : dans moins de 6 mois, le Centre Hospitalier de Capesterre 

Belle-Eau prendra possession de ses nouveaux locaux sur le site de Bananier / Saint-Sauveur. 

D®m®nager un h¹pital est une t©che immense. Côest pour cela que le concours de chacun est 

indispensable, pour que nous puissions transf®rer lôensemble de nos activit®s tout en assurant nos 

patients une qualité de service optimale. 

Ce mini-guide a pour vocation de vous indiquer les consignes principales plus les étapes vous 

permettant de prendre part activement à ce projet. Il vous donnera la marche à suivre dans les 

domaines suivants : 

ü La gestion des archives 

ü La réalisation de vos cartons 

ü Lô®tiquetage du mobilier  et ®quipements 

ü La préparation du transfert des patients 

Le cadre de votre service sera votre guide avant, pendant et après les opérations de transfert. Vous 

devrez vous y référer pour toutes questions relatives à ce projet. 

Un déménagement réussi est un déménagement bien préparé.  

Côest pour cela que la première phase de ce projet sera consacrée à la bonne gestion et au tri de nos 

archives. Nous ne devrons emporter avec nous, que les documents, dont nous aurons réellement 

besoin. Il en est de même pour le matériel et équipement dont nous disposons. 

Côest un cap que nous allons franchir ensemble, avec de nouvelles habitudes à prendre. 

Tout sera mis en îuvre pour que vous puissiez vous approprier  votre nouvel environnement de travail 

et pour que ce déménagement se passe dans un climat serein. 

 

Je sais pouvoir compter sur nous tous pour que cette opération soit un vif succès ! 

Alorsé.pr°t pour un nouveau d®part ? Le compte à rebours est lancé ! 
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Á LE REFERENT DU PROJET DEMENAGE MENT  

 

 

Á COMITE DE PILOTAGE  
 

Nom Prénom Fonction 

COMAN  Dominique Directeur Adjoint / Copilote du projet 

déménagement                                   

Référent Services Techniques 

DONGAL  Agnès Responsable des marchés-                             

Référent Services Economiques 

NAVY  Colette Responsable Communication-                                             

Référent Communication 

JASMIN  Marc Responsable des Ressources Humaines-               

Référent RH 

MASLANKIEWICZ  Marie-Thérèse Responsable soins infirmiers-                      

Référent Service de Soins 

FORTAS Hichem Médecin ï                                                         

Référent médical 

ARNAUD  Patrick Responsable Syst¯me dôInformation (SIH)-                  

Référent SIH 

MARTIAS  Nadia Stagiaire référent du projet 

 
 

Á MISSION DES REFERENTS COPIL DEMENAGEMENT :  
 

 Chaque référent identifié au sein du COPIL déménagement, est le correspondant de transfert 

pour son service. 

 

 Pour les services Direction, Finances, Qualité & Gestion des risques, les correspondants du 

transfert seront madame PLUMAIN et madame MARTIAS. 

 

Chaque référent du COPIL déménagement, aura en charge les missions suivantes : 

 

- Diriger son ®quipe pour les actions ¨ mener dans lôunit® ; 

- Coordonner au sein de son unité les intervenants extérieurs (services techniques, 

d®m®nageursé) ; 

- Sôassurer du respect des d®lais et de la tenue du planning; 

- Saisir le COPIL en cas de problèmes rencontrés. 

Nom du chef de projet déménagement : Madame Katrina PLUMAIN  
 

Contact mail projet déménagement : demenagement@chcbe-gpe.fr 
 

NB : Un numéro de téléphone vous sera communiqué lors de la phase de transfert. 

mailto:demenagement@chcbe-gpe.fr
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Á REGLE DôETIQUETAGE 

Chaque objet à transférer devra être étiqueté. 

 

 Chaque couleur dô®tiquette correspond ¨ un service de lô®tablissement : 

SERVICE COULEUR DE LôETIQUETTE 

SOINS VERT 

TECHNIQUE GRIS 

ADMINISTRATIF  FUSHIA 

INFORMATIQUE BLEU CIEL  

SOCIO-EDUCATIF JAUNE 

RESTAURATION ORANGE 

 

 

 Chaque étiquette à apposer sur des cartons standards comporte les mentions obligatoires 

suivantes : 

 

V NOM ï PRENOM de lôagent r®alisant le carton 

V LôORIGINE, côest-à-dire le service dôo½ est issue le carton 

V LA DESTINATION , lieu où le carton doit être transféré par la société de 

déménagement : 

Á Le niveau de la plateforme dôarriv®e 

Sigle de la plateforme dôarriv®e Nom de la plateforme 

PFH Plateforme Haute 

PFI Plateforme intermédiaire 

PFB Plateforme Basse 
 

NB : Se r®f®rer au plan dôaffectation des nouveaux locaux aupr¯s de votre hi®rarchie 

Á Le num®ro du bureau dôarriv®e OU la zone dôarriv®e 
 

V LE CONTENU , qui précise ce que contient le carton (ex : petits mat®riel de bureaué) 

 

Exemple : une étiquette à coller sur un carton réalisé par les services de soins : 

 

 

 

 

 

 

 

Remarque : Inutile de faire de longues phrases pour expliquer ce que contient le carton. 

Indiquer simplement des mots clés pertinents qui permettraient de retrouver aisément votre 

carton en cas de perte.  
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 Les étiquettes à apposer sur les cartons contenant exclusivement des documents (archives ou 

récents ou actifs) comporte des mentions supplémentaires par rapport à une étiquette standard: 
V MOIS / ANNEE 

V ARCHIVES  OU ACTIF OU RECENT  

 

 

- Etiquette pour cartons dôarchives 

o Exemple : une étiquette à coller sur un carton contenant exclusivement des documents 

dôarchives, réalisé par les services de soins : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Etiquette pour dossiers récents mais non utilisés au quotidien 

o Exemple : une étiquette à coller sur un carton contenant exclusivement des documents récents, 

réalisé par les services de soins : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Etiquette pour dossier actifs, soit les dossiers en cours 

o Exemple : une étiquette à coller sur un carton contenant exclusivement des documents actifs, 

réalisé par les services de soins : 
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 Chaque étiquette à apposer sur le mobilier et équipements comporte les mentions obligatoires 

suivantes : 
 

V NOM ï PRENOM de lôagent r®alisant le carton 

V LE TYPE, côest-à-dire la nature du matériel étiqueté (ex : bureau, chaise, caisson, etc.) 

V LôORIGINE, côest-à-dire le service dôo½ est issue le carton 

V LA DESTINATION , lieu où le carton doit être transféré par la société de déménagement : 

Á Le niveau de la plateforme dôarriv®e 

Sigle de la plateforme dôarriv®e Nom de la plateforme 

PFH Plateforme Haute 

PFI Plateforme intermédiaire 

PFB Plateforme Basse 
 

Á Le numéro ou le nom de la pi¯ce dôarriv®e 

 

Exemple : une étiquette à coller sur un mobilier issu des services de soins : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Á FOURNITURE DES ETIQUETTES  

 

 Les étiquettes vous seront fournies par votre responsable de service. Pour toute demande 

suppl®mentaire dô®tiquettes, adressez-vous ¨ lôassistante de votre service qui vous les fournira. 

 

NB : La totalité des étiquettes à utiliser par services vous est présentée de la page 22 à 24.  
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Á MODALITES DôETIQUETAGE DU MATERIEL   

 

Exemple dô®tiquetage dans une chambre de patient : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remarque : pour lô®tiquetage du petit mat®riel de soin (ex : porte-perfusion) et matériel, ne 

pas utiliser les étiquettes adhésives. Il faudra employer des étiquettes plastifiées et perforées, 

munies dôune attache en plastique (cf. photo ci-dessous) 

 

Attention : Seuls les équipements neufs des services de soins seront transférés vers votre futur 

lieu de travail. Ils devront être étiquetés. Les étiquettes, devront être posées uniquement sur 

ce type de matériel.  

 

Exemple dô®tiquetage dans bureau administratif 
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Attention : Tous les mobiliers et/ou ®quipements qui ne feront pas lôobjet dôun transfert vers le 

nouveau site se verront marqu®s dôun macaron rouge. 

 

Exemple dô®tiquetage sur un mobilier à ne pas déménager 
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Á CONTROLE DE LôETIQUETAGE 
 

Vous devrez obligatoirement compl®ter le document de synth¯se, qui r®capitule lôensemble 

des cartons, mobiliers et équipements que vous aurez étiquetés.  

Ce document permettra de vérifier la complétude du matériel et de vos effets personnels 

transférés sur le nouveau site. 

 

 

  

CHECK L IST 

NOM :ééééé 

PRENOM :éééé. 

SERVICE :éééé.. 

 

 

1/ Mobilier et équipement étiqueté 

Nature Nombre Etat du matériel, mobilier et 

équipement 

Visa 

vérificateur  

Observation 

(site de départ) 

Observation (site 

dôarriv®e) 

Bon état Moyen Abîmé  

Bureau        

Chaise        

 

2/ Equipement informatique étiqueté 

Nature Nombre Etat du matériel, mobilier et 

équipement 

Visa 

vérificateur  

Observation 

(site de départ) 

Observation (site 

dôarriv®e) 

Bon état Moyen Abîmé  

Ecran        

Téléphone        

 

3/ Petit matériel non conditionnable en carton 

Nature Nombre Etat du matériel, mobilier 

Et équipement 

Visa 

vérificateur  

Observation 

(site de départ) 

Observation (site 

dôarriv®e) 

Bon état Moyen Abîmé  

        

        

 

4/ Cartons 

Nature Nombre Etat du matériel, mobilier 

Et équipement 

Visa 

vérificateur  

Observation 

(site de départ) 

Observation (site 

dôarriv®e) 

Bon état Moyen Abîmé  

        

        

 

5!¢9 ΧκΧκΦΦ         SIGNATURE 
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Á CARTONS 

 

 Montage des cartons  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NB : Tous les cartons des services de soins seront vérifiés par le cadre avant fermeture. 

 

 Numérotation des cartons 

Par sécurité, tous les cartons devront être numérotés par vos soins ! 

 Le numéro sera indiqué sur lô®tiquette, en haut ¨ droite, de la façon suivante : 

Numéro du carton / nombre total de cartons 

 

Ainsi, si vous avez réalisé 3 cartons ceux-ci seront numérotés comme ci-dessous : 

 

           

  1/3 
2/3 3/3

3 

NB : Pour une meilleure lisibilité de la destination finale des cartons, coller une étiquette sur chacun des 2 

petites faces du carton. 

 

Mettre du scotch 

Au fond du carton 

pour le consolider 
Lô®tiquette est 

placée sur la petite 

face latérale du 

carton 

 

 Fermer le carton 

avec le ruban 

adhésif  
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Á CONTENU DES CARTONS 

Vous devez assurer vous-m°me les op®rations dôemballage et de d®ballage de vos petits 

matériels, consommables et documents. 

Le conditionnement du carton ne doit pas dépasser 23 kg pour des raisons de sécurité 

lors de la manutention. 

 

A mettre (non fragile) A ne pas mettre (fragile et lourd) 

  

 Dossiers, classeurs, imprimés  Relieuses, vaisselle, machine ¨ caf® é 

 fournitures et consommables non fragiles  Objets trop lourds (dont poids > 5 kg) 

 Ouvrages, rapports  Lôinformatique 

 Calculatrices  Matériel fragile 

 Bannettes  Objet empêchant la fermeture du carton 

 Petits cadres ou décoration  Objet présentant un risque à la manutention 

   Liquides 

   Téléphone, poubelle, ventilateur, extincteurs 

 

Attention : 

o Seuls les documents importants et indispensables devront être conditionnés dans les 

cartons (dossiers de soins, dossiers médicaux, correspondances diverses avec lôARS, 

Conseil Général, Conseil Régional etc.). Les autres devront être détruits (en respect de la 

réglementation et sous contrôle du cadre), ou numérisés si vous souhaitez les conserver. 

 

o Un m°me carton ne doit pas contenir des documents dôarchives et des documents actifs : 

 

 Tous les documents datant de plus de 3 ans doivent être triés par année puis 

conditionn®s dans des boites dôarchive hormis le service des soins qui dispose déjà 

dôun archivage sp®cifique. Ils seront ensuite transférés dans les cartons mis à 

disposition par votre chef de service. La destination finale de ces cartons sur le 

nouveau site sera la zone dôarchive administrative ou m®dicale. 

 

 NB : Côest par cette ®tape cruciale que nous entrerons dans la phase active de 

préparation du déménagement.  

Tous les services sont concernés par le tri des documents archives. 

 

 Les plus récents (<3 ans) doivent être conditionnés dans les cartons. Ceux-ci 

seront acheminés directement dans votre bureau ou espace de travail. Surtout pour 

les services administratifs. 

 

 Cette r¯gle < ou > 3 ans nôest pas applicable pour les soins. Se r®f®rer au cadre 

pour savoir comment archiver. 
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Á STOCKAGE DES CARTONS REALISES 
 

 

o Les cartons étant empilés les uns sur les autres, merci de veiller à les remplir au maximum 

pour limiter le risque dôaffaissement. 

 

o Les cartons devront être empilés de telle sorte que lô®tiquette dôidentification placée sur le 

petit côté du carton soit toujours visible par ceux qui assureront leur manutention. 

 

o Les cartons réalisés par les services des soins, devront être stockés au fur et à mesure dans la 

salle utilisée anciennement par lôAUDRA. 

 

o Tous les autres cartons seront stockés dans les bureaux des services dont ils sont issus. 

 

 

Á CONDITIONNEMENT DES OBJETS SPECIFIQUES 
 

 

 

 Objets fragiles 

Le d®m®nageur prend en charge lôemballage des objets fragiles (imprimante, matériel 

informatiqueé). 

 

 Objets de grande dimension 

Tout objet, équipement ou matériel dont la taille ou le poids dépasserait la capacité des 

emballages fournis, sera emballé, transféré puis déballé par le déménageur. 

 

 Mobiliers et matériels 

Ils seront transférés, (si nécessaire démontés et remontés), par le déménageur. Les 

mobiliers doivent impérativement être vides pour être transférés. 

Une fois vides, laissez les ouverts et les clés dessus ! 

 

  Objets fixés au mur 
Les objets fixés au mur seront décrochés, emballés par le service technique à la 

demande du responsable de service. Ils seront ensuite étiquetés par vos soins. Le  

transfert sera assuré par les déménageurs. 

 

 

 Effets personnels 
Chaque agent assurera le conditionnement et le transfert de ses objets personnels. 
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Ce chapitre est sp®cifique aux services de soins et d®crit les mesures dôidentito- vigilance qui 

sont adoptées par le CHCBE lors de la phase de transfert : 

A/ Lôidentification des patients se fera par un système de bracelet individuel et nominatif le 

jour du transfert. 3 couleurs de bracelets selon lôaffectation : SSR ï USLD - EHPAD 

B/ Les renseignements sur lôidentit® et lô®tat g®n®ral du patient, le jour du transfert, seront 

disponibles grâce à la fiche admission et au dossier médical papier mis sous enveloppe, sur 

laquelle sera collée une pochette plastifiée (cf. schéma ci-dessous).  

 

 

 

 

 

 

RECTO DE LôENVELOPPE 

 

 

 

 

C/ La localisation de la chambre du patient sera visible grâce à un plan figurant au verso de 

lôenveloppe. 

 

 

 

 

VERSO DE LôENVELOPPE 

 

  

 

 

 

 

DESTINATION Υ ǎŜǊǾƛŎŜΧΧΧΧΧΧΦΦΦΦ 

  /ƘŀƳōǊŜΧΧΧΧΧΦΦ 

 

AGENT ACCOMPAGNATEUR : 

MODALITE TRANSPORT ΥΧΧΧΧΧ 

BRACELET DE COULEUR  ΧΧΧΧΦΦ 

 

ETIQUETTES  

ADMISSION  

 

CHAMBRES 
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Á IMPLANTATION DE VOS ESPACES DE TRAVAIL   

Votre responsable de service dispose du plan dôimplantation de votre service et du plan dô®quipement 

de vos nouveaux locaux. 

Merci de vous y référer pour connaître la localisation de votre nouvel environnement de travail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EHPAD 

SSR + USLD 

RESTAURATION / SELF 

AUDRA 

ADMINISTRATION 

PLATEAU SOCIO-EDUCATIF 

ENTREE PRINCIPALE 

SERVICE TECHNIQUE 
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Préparatifs du déménagement 

 

Á A compter du mois dôoctobre : 

 
SERVICE CONCERNE A FAIRE  PAR QUI ? 

Tous les services 

 

Archivage en Intra et dans le conteneur 

 

Les agents désignés 

CHCBE 

Tous les services 
 

Recherche consultation pour le choix du déménageur 

 

Mr COMAN 

 

 
 

Á A compter du mois de Décembre : 

 

SERVICE CONCERNE A FAIRE  PAR QUI ? 

Tous les services 

Distribution des cartons, des rouleaux dôadh®sifs et 

des étiquettes 
 

Votre chef de 

service ou son 

assistante 

Tous les services 

Trier et évacuer tous les objets, consommables dont 

le service nôa plus besoin ; 

Mettre en carton les documents dôarchives et 

proc®der ¨ lô®tiquetage  de chaque carton r®alis®. 
 

Chaque agent du 

CHCBE sous 

contrôle du cadre 

Services de soins 
Stocker les cartons dôarchives réalisés au fur et à 

mesure dans la salle de lôAUDRA 

 

Les autres services 
Pour tous les autres services, stocker les cartons 

dôarchives dans les bureaux respectifs 

 

Chaque agent du 

CHCBE 

Tous les services 
Suivi du bon déroulement de ces opérations et du 

calendrier prévu. 

Chaque chef de 

service 
 

 

Á J-30 jours : 

 

SERVICE CONCERNE A FAIRE  PAR QUI ? 

Tous les services 

Ne garder que les documents dont le besoin se fait 

sentir immédiatement (les dossiers en cours) et 

mettre en cartons tous les documents récents. 

Chaque agent du 

CHCBE 

Tous les services 
Etiquetage des mobiliers, matériels et cartons à 

transférer 

Chaque agent du 

CHCBE 
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Á J-1 jour (le Mercredi suivant le 15 du mois choisi pour le déménagement) 

 

o Pour les services administratifs, techniques et informatiques 

 

A FAIRE  PAR QUI ? 

Déconnexion de tous les postes de travail 

informatiques à partir de 14h. 

Les services 

informatiques du 

CHCBE 

Emballage, transfert, déballage et remise en place des 

serveurs et postes informatiques, après déconnexion.  

Le déménageur 

sous contrôle du 

responsable SIH 

Débrancher les petits appareils électriques : lampes, 

cafeti¯re, plastifieuse, é  

 

Chaque agent du 

CHCBE 

Mise en carton du solde des documents administratifs 

et petits matériels  

 

Chaque agent du 

CHCBE 

Tous les cartons devront être terminés la veille au 

soir 

Chaque agent du 

CHCBE 

 

 

o Pour les services de soins 

 

A FAIRE  PAR QUI ? 

Déconnexion de tous les postes de travail 

informatiques à partir de 14h. 

Les services 

informatiques du 

CHCBE 

Emballage, transfert, déballage et remise en place des 

serveurs et postes informatiques, après déconnexion.  

Le déménageur 

sous contrôle du 

responsable SIH 

Démarrage de la reconnexion des serveurs Le service SIH du 

CHCBE 

Débrancher les petits appareils électriques : pousse 

seringue et scope non utilis®s, lampesé  

Agents désignés par 

le cadre de santé 

R®aliser des bracelets dôidentification individuelle 

pour les patients. Le service dôappartenance du 

patient sera repérable grâce à la couleur des bracelets. 

 

Agents désignés 

par le cadre de 

santé 

Réaliser pochettes contenant le dossier médical 

papier et la fiche administrative pour chaque patient à 

transférer.  

 

Agents désignés 

par le cadre de 

santé 

Préparation des effets personnels des patients à 

transférer 

Les soignants 
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Á Le jour J (le jeudi pour SSR et le vendredi pour lôUSLD) 

SERVICE CONCERNE A FAIRE  PAR QUI ? 
 

Service de soins 

Mise en carton du solde des documents 

(documents actifs) et petits matériels  

Les agents des services de 

soins 

Service de soins Préparation des patients (soins, 

toilettes, petit-déjeuner) 

Les soignants 

 

Tous les services 

Emballage des pièces hors cartons, 

transfert et déballage 

Le déménageur sous contrôle 

de chaque agent et du chef de 

service. 

En priorité les services de soins 

puis les autres services 

Poursuite de la reconnexion des postes 

de travail et sôassurer du bon 

fonctionnement 

 

Le service informatique du 

CHCBE 

 

Tous les services  

Surveillance des opérations de transfert 

sur les lieux de d®part et dôarriv®e 

 

Mr COMAN Référent COPIL 

 

Les services de soins  

Assurer les petits rebranchements 

électriques ordinaires : pousse 

seringues ; scope ; d®fibrillateursé 

 

Les agents CHCBE 

 

Tous les services 

Déballage des cartons et mise en place 

des cartons 

 

Les agents CHCBE 

Tous les services 

 

Evacuation des cartons usagés Le déménageur 

 

 

ATTENTION  :  

Á Le calendrier de déménagement précisant les dates et horaires par service vous sera 

communiqué ultérieurement.  

 

Á Tous les cartons non ®tiquet®s seront transf®r®s dans la zone dôarchive administrative. 

 

Á Touts objets non étiquetés iront dans la zone dôarchivage. 
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Á PRESENCE DU PERSONNEL AU MOMENT DU TRANSFERT 

 
 AVANT LE TRANSFERT  

o La veille du transfert de leur Service, les agents sont présents dans le service 

afin de procéder aux derniers préparatifs du transfert. 

 

o Les agents laissent le matériel informatique et téléphonique disponible et éteint 

pour quôil soit d®connect® par le service informatique puis emballé, transféré 

par les déménageurs, sous le contrôle du cadre. 

 

o NB : Chaque agent devra sôassurer que le mobilier et le mat®riel utilis® ¨ 

son poste de travail ont été étiquetés correctement (sous contrôle du 

cadre). 

 

 

 LE JOUR DU TRANSFERT 

 

o Le COPIL déménagement sera en charge du suivi. 

 

o Les agents sont en charge du bon déroulement du transfert puis du déballage et 

de la remise en place des cartons transférés. 

 

o Au fur et à mesure du transfert, les agents vérifient la conformité des livraisons 

et des mobiliers. 
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 LE LENDEMAIN DU TRANSFERT  

 

A FAIRE  PAR QUI ? 
Prendre possession de son lieu dôactivit®. 

 

Les agents du CHCBE 

Procéder aux dernières vérifications Les agents du CHCBE 

Faire part de toute anomalie à son cadre ou à 

défaut au COPIL déménagement 

 

Les agents du CHCBE 

Enregistrer et régler les anomalies signalées par 

les agents 

 

Cadre 

 

 

 

 

 

 

POUR INFORMATION  : 

Le mobilier laissé sur place sera transféré par nos soins. 
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Récapitulatif   

 
PRESTATION 

 

QUI FAIT  ? 

Gestion du projet déménagement (communication, 

v®rification de lô®tat des locaux, suivi du planning, 

lien avec la soci®t® d®m®nagement etcé 

 

Mr COMAN 

Fourniture des cartons, étiquettes, adhésifs et 

distribution dans les services 

 

Cadre (chef de service) 

Etiquetage Les agents 

 

Fourniture des moyens de manutention Société de déménagement et service 

technique 

 

Déconnexion et reconnexion des postes de travail 

informatiques et téléphoniques 

 

Service informatique SIH 

Emballage, transfert, déballage et remise en place des 

postes de travail informatiques (PC, imprimanteé) et 

téléphoniques 

 

Société de déménagement 

 

 

Emballage et déballage des documents (archives, 

documents récents, documents actifs) 

 

Les agents 

 

Suivi des op®rations dôemballage et de d®ballage Le chef de service 

 

 

Démontage, transport et remontage des mobiliers 

 

Société de déménagement 

 

Déménagement des matériels en location 

(photocopieurs) 

 

Société de déménagement 

 

 

Evacuation des emballages et autres déchets  

 

Société de déménagement 

 

 

Gestion des mobiliers non transférés 

 

Service technique 
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Á TYPE DôETIQUETTES A UTILISER PAR SERVICE 

Services administratifs 

 

 

  

���[���µ�š�Œ���•��� �š�]�‹�µ���š�š���•���À�}�µ�•���•���Œ�}�v�š���(�}�µ�Œ�v�]���•�����v���(�}�v���š�]�}�v����u type de mobilier et du service concerné. 


