FICHE DE SUIVI D'ATTRIBUTION D'ÉQUIPEMENT INFORMATIQUE


INFORMATIONS GÉNÉRALES
Numéro de fiche : _________________________ (Format : AAAA-MM-XXX)
Date d'attribution : ______ / ______ / __________
Type d'attribution :
☐ Première attribution
☐ Remplacement
☐ Prêt temporaire (durée : _____________)

INFORMATIONS SUR L'UTILISATEUR
NOM ET PRÉNOM : _____________________________________________
DÉPARTEMENT : _____________________________________________
FONCTION : _____________________________________________
EMAIL PROFESSIONNEL : _____________________________________________
TÉLÉPHONE INTERNE : _____________________________________________


DÉTAIL DES ÉQUIPEMENTS ATTRIBUÉS
Tableau récapitulatif des équipements principaux
	Type d'équipement
	Nomenclature GLPI
	Marque / Modèle
	N° de Série
	État à la remise
	Valeur estimée

	
	
	
	
	☐ Neuf
☐ Bon
☐ Moyen
	

	
	
	
	
	☐ Neuf
☐ Bon
☐ Moyen
	

	
	
	
	
	☐ Neuf
☐ Bon
☐ Moyen
	


État à la remise : Neuf = Jamais utilisé | Bon = Excellent état de fonctionnement | Moyen = Quelques traces d'usure
Accessoires et périphériques fournis
	Accessoire
	Quantité
	Fourni
	Observations

	Chargeur / Alimentation
	
	☐ Oui ☐ Non
	

	Souris
	
	☐ Oui ☐ Non
	

	Clavier
	
	☐ Oui ☐ Non
	

	Sacoche de transport
	
	☐ Oui ☐ Non
	

	Câbles (HDMI, USB-C)
	
	☐ Oui ☐ Non
	Préciser :

	Dock / Station d'accueil
	
	☐ Oui ☐ Non
	

	Casque audio
	
	☐ Oui ☐ Non
	


Logiciels et licences installés
☐ Système d'exploitation : _____________________________________________
☐ Suite bureautique : _____________________________________________
☐ Antivirus : _____________________________________________
☐ Logiciels métier : _____________________________________________
☐ Outils de communication : _____________________________________________
☐ VPN d'entreprise : _____________________________________________
☐ Autres : _____________________________________________


RESPONSABILITÉS DE L'UTILISATEUR
En signant ce document, je reconnais avoir pris connaissance de mes responsabilités et m'engage à les respecter :
1. Usage et sécurité
Je m'engage à :
- Utiliser les équipements conformément à la Charte d'Usage du Système d'Information de l'entreprise
- Veiller à la sécurité physique des équipements (protection contre le vol, la dégradation, la perte)
- Ne pas prêter, céder ou transférer les équipements à des tiers, quelle que soit la circonstance
- Protéger les accès par des mots de passe robustes conformément à la Politique de Mots de Passe
- Verrouiller ma session systématiquement lors de mes absences, même brèves
- Ne pas modifier la configuration matérielle ou logicielle sans autorisation préalable
- Transporter les équipements avec précaution et dans un contenant adapté (sacoche fournie)
2. Maintenance et support
Je m'engage à :
- Signaler immédiatement tout dysfonctionnement, anomalie ou incident au Service IT
- Ne pas procéder à des réparations, démontages ou modifications matérielles
- Ne pas installer de logiciels, applications ou extensions sans autorisation du Service IT
- Accepter les interventions de maintenance à distance ou sur site par le Service IT
- Appliquer les mises à jour de sécurité et logicielles demandées par le Service IT
- Ne pas contourner les dispositifs de sécurité mis en place par l'entreprise
3. En cas de télétravail ou travail à distance
Je m'engage à :
- Sécuriser mon réseau domestique (WiFi protégé par un mot de passe fort, WPA2 minimum)
- Ne pas laisser les équipements à des membres de ma famille ou à des tiers
- Utiliser exclusivement le VPN de l'entreprise pour toute connexion distante aux ressources internes
- Assurer un espace de travail sécurisé (porte fermée lors des visioconférences confidentielles, équipement non visible de l'extérieur)
- Ne pas utiliser de réseaux WiFi publics non sécurisés sans VPN actif
- Ranger les équipements en lieu sûr en dehors des heures de travail
4. Restitution des équipements
Je m'engage à restituer les équipements dans les circonstances suivantes :
- Fin de contrat ou démission
- Changement de poste nécessitant d'autres équipements
- Demande du Service IT (remplacement, maintenance longue durée, audit)
- Départ en congé de longue durée (selon décision de la Direction)
Conditions de restitution :
- Restituer les équipements dans l'état de fonctionnement normal (usure normale acceptée)
- Restituer tous les accessoires listés dans la Partie 3 de ce document
- Effectuer une sauvegarde personnelle de mes données avant restitution (l'entreprise ne garantit pas la récupération des données personnelles après restitution)
- Respecter un délai de 5 jours ouvrés maximum après notification de restitution
- Prendre rendez-vous avec le Service IT au moins 48 heures avant la date de restitution
5. Responsabilité financière
Je reconnais que :
- En cas de perte, vol ou dégradation volontaire, je peux être tenu responsable financièrement selon la réglementation du travail en vigueur et les politiques de l'entreprise
- En cas de vol, je dois effectuer une déclaration immédiate au Service IT (sous 24 heures) et déposer plainte auprès des autorités compétentes dans un délai de 48 heures
- La valeur de remplacement des équipements perdus ou dégradés volontairement peut être retenue sur mon salaire dans les limites légales autorisées
- L'usure normale liée à l'utilisation professionnelle quotidienne est acceptée et ne donnera pas lieu à facturation
- En cas de dégradation accidentelle, une enquête interne sera menée pour établir les circonstances et déterminer les responsabilités


SIGNATURES D'ATTRIBUTION

Pour le Service IT :
Je soussigné(e) [NOM PRÉNOM], Responsable des Services Internes, atteste avoir remis les équipements listés ci-dessus en bon état de fonctionnement.

Date : ______ / ______ / __________

Signature : _________________________________________


Pour l'utilisateur :
Je soussigné(e) [NOM PRÉNOM], utilisateur, atteste avoir :
- Reçu les équipements listés ci-dessus en bon état
- Pris connaissance de l'ensemble de mes responsabilités énoncées dans ce document
- M'engage à respecter la Charte d'Usage du SI et les politiques de sécurité de l'entreprise
- Compris les conditions de restitution et de responsabilité financière

Date : ______ / ______ / __________

Signature : _________________________________________

ARCHIVAGE ET CONFIDENTIALITÉ
Archivage du document
- Ce document est archivé numériquement dans le dossier personnel de l'employé
- Accès : Service IT + Service RH + Direction
- Durée de conservation : Durée du contrat + 5 ans (conformité réglementaire)
- Référence dans GLPI : Ce document est attaché aux fiches des équipements concernés
- Format : PDF signé électroniquement (non modifiable après signature)
Confidentialité et protection des données
- Les informations contenues dans ce document sont strictement confidentielles
- Accès restreint à : Service IT, Service RH, Direction, et utilisateur concerné uniquement
- Traitement des données personnelles conforme à la réglementation APDP (Autorité de Protection des Données Personnelles)
- L'utilisateur dispose d'un droit d'accès, de rectification et de suppression de ses données personnelles
- L'utilisateur peut demander une copie de ce document à tout moment auprès du Service IT ou RH


DOCUMENTS DE RÉFÉRENCE
Ce document s'inscrit dans le cadre des politiques suivantes :
- Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques
- Nomenclature des Équipements Informatiques
- Charte d'Usage du Système d'Information
- Politique de Mots de Passe
- Politique de Sécurité Informatique
L'utilisateur reconnaît avoir pris connaissance de ces documents ou s'engage à les consulter.



FICHE DE RESTITUTION D'ÉQUIPEMENT INFORMATIQUE


CONDITIONS DE RESTITUTION
Circonstances de restitution prévues
☐ Fin de contrat (date prévisionnelle : ______ / ______ / __________)  
☐ Démission (préavis de _______ jours/mois)  
☐ Changement de fonction (date prévue : ______ / ______ / __________)  
☐ Remplacement de l'équipement (raison : _________________________)  
☐ Autre (préciser) : _____________________________________________
Procédure de restitution en 6 étapes
Étape 1 : Prise de rendez-vous avec le Service IT au moins 48 heures avant la date de restitution souhaitée
Étape 2 : Sauvegarde des données personnelles par l'utilisateur sur support externe ou cloud personnel (l'entreprise n'est pas responsable de la perte de données personnelles)
Étape 3 : Restitution physique de l'équipement et de tous les accessoires listés dans ce document
Étape 4 : Vérification de l'état par le Service IT en présence de l'utilisateur
Étape 5 : Effacement sécurisé des données par le Service IT (méthode certifiée conforme APDP)
Étape 6 : Signature du procès-verbal de restitution par les deux parties (voir Partie 7)
État attendu à la restitution
Acceptable :
- Usure normale liée à l'utilisation quotidienne (traces sur clavier, légères rayures sur boîtier)
- Équipement fonctionnel (démarrage normal, toutes fonctions opérationnelles)
- Propreté générale (équipement dépoussiéré, écran propre)
Non acceptable (facturation possible) :
- Dégradations importantes (coque cassée, écran fissuré, touches manquantes)
- Équipement non fonctionnel sans justification technique
- Accessoires manquants ou dégradés
- Traces de liquide, chocs violents, modifications non autorisées


RESTITUTION DE L'ÉQUIPEMENT
Date de restitution : ______ / ______ / __________
Heure de restitution : ______ h ______
État des équipements restitués
	Équipement
	Nomenclature GLPI
	État à la restitution*
	Accessoires restitués
	Observations

	
	
	☐ Bon 
☐ Moyen
☐ Dégradé
☐ Non fonct.
	☐ Complets
☐ Incomplets
	

	
	
	☐ Bon 
☐ Moyen
☐ Dégradé
☐ Non fonct.
	☐ Complets
☐ Incomplets
	

	
	
	☐ Bon 
☐ Moyen
☐ Dégradé
☐ Non fonct.
	☐ Complets
☐ Incomplets
	


État : Bon (usure normale) | Moyen (usure importante) | Dégradé (dommages) | Non fonctionnel (panne majeure)
Accessoires manquants (si applicable)
	Accessoire manquant
	Raison
	Facturation

	
	
	☐ Oui ☐ Non

	
	
	☐ Oui ☐ Non



Observations générales


Statut de la restitution
☐ Restitution complète et conforme - Aucune action requise
☐ Restitution partielle (préciser les équipements manquants) :

☐ Dégradations constatées nécessitant facturation (détailler) :

Montant estimé des réparations/remplacements : _________________ FCFA
☐ Équipement perdu ou volé
· Déclaration au Service IT effectuée le : ______ / ______ / __________
· Dépôt de plainte : ☐ Oui (date : ______ / ______ / __________) ☐ Non
· N° de plainte : _______________________
Effacement sécurisé des données
☐ Effacement sécurisé effectué par : _______________________ (technicien IT)
Date : ______ / ______ / __________
Méthode utilisée : ☐ DoD 5220.22-M ☐ NIST 800-88 ☐ Autre : ______________


PROCÈS-VERBAL DE RESTITUTION


SIGNATURES DE RESTITUTION

Responsable des Services Internes 
Je certifie avoir procédé à la vérification des équipements et à l'effacement des données.
Nom et Prénom : __________________________
Date : ______ / ______ / __________

Signature : __________________________

Utilisateur
Je certifie avoir restitué le matériel et avoir sauvegardé mes données personnelles. Nom et Prénom : __________________________
Date : ______ / ______ / __________

Signature : __________________________

Manager du service (validation) 
Je valide la restitution des équipements de mon collaborateur.
Nom et Prénom : __________________________
Service : __________________________
Date : ______ / ______ / __________

Signature : __________________________


Version du document : 1.0
Date de création : [Date]
Conformité : Droit du travail béninois
Document confidentiel - Usage interne uniquement
