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[bookmark: __RefHeading___Toc2491_251595293]Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques
[bookmark: __RefHeading___Toc2493_251595293]Contexte et Objectif
La présente politique définit les règles et procédures relatives à la gestion de l'inventaire des actifs informatiques de NET BY US. Elle s'applique à l'ensemble des équipements, logiciels et licences utilisés par nos collaborateurs, quel que soit leur statut ou leur localisation, sur les différents sites de l'entreprise.
Objectif : Garantir une traçabilité complète, exhaustive et à jour de toutes les ressources informatiques de NET BY US, afin de protéger les actifs de l'entreprise, d'optimiser les ressources et de respecter nos obligations légales.
Un inventaire rigoureux n'est pas une simple formalité administrative. Il constitue un pilier fondamental pour :
La traçabilité : savoir en temps réel où se trouve chaque équipement, qui l'utilise, et dans quel état il se trouve.
La sécurité : identifier rapidement les équipements lors d'un incident, d'une perte ou d'un vol, et assurer la destruction sécurisée des données à la réforme.
La conformité : respecter les obligations légales (APDP, Code du Numérique du Bénin) et prévenir l'utilisation de logiciels non autorisés.
L'optimisation budgétaire : éviter les achats inutiles, anticiper les renouvellements et justifier les investissements IT auprès de la Direction.
L'efficacité opérationnelle : réduire les délais d'attribution aux nouveaux collaborateurs et faciliter la maintenance.
[bookmark: __RefHeading___Toc2495_251595293]Périmètre d'Application
Cette politique s'applique à :
· Tous les collaborateurs de NET BY US (CDI, CDD, stagiaires, prestataires) utilisant un équipement de l'entreprise
· Tous les actifs informatiques de NET BY US (matériels, logiciels, licences)
· Toute l'équipe SI (DSI/Services Internes IT) chargée de la gestion de l'inventaire
· Tous les managers de département pour la validation des besoins et la restitution des équipements
Sites d'application :
· Bénin — Cotonou 
· Togo — Lomé
· Télétravail et déplacements professionnels (équipements NET BY US uniquement)
[bookmark: __RefHeading___Toc2497_251595293]Principes Fondamentaux de Gestion de l'Inventaire
[bookmark: __RefHeading___Toc2499_251595293]Exhaustivité
Tous les actifs informatiques relevant du périmètre DSI doivent être enregistrés, quelle que soit leur valeur ou leur nature, dès leur réception physique.
[bookmark: __RefHeading___Toc2501_251595293]Traçabilité
Chaque actif possède une fiche complète et à jour tout au long de son cycle de vie, de l'acquisition à la réforme. Aucune fiche ne doit être supprimée, même pour un équipement sorti de l'inventaire actif.
[bookmark: __RefHeading___Toc2503_251595293]Unicité
Chaque actif est identifié par une nomenclature unique au format [SITE]-[TYPE]-[DÉPARTEMENT]-[NUMÉRO]. Deux actifs ne peuvent jamais partager la même nomenclature.
[bookmark: __RefHeading___Toc2505_251595293]Délai de Saisie
Tout nouvel actif reçu doit être enregistré dans un délai maximum de 48 heures après sa réception physique.
[bookmark: __RefHeading___Toc2507_251595293]Responsabilité Individuelle
Chaque collaborateur est Responsable des équipements qui lui sont attribués. Toute attribution est formalisée par une Fiche de Suivi d'Attribution signée et archivée.
[bookmark: __RefHeading___Toc2509_251595293]Sécurité des Données
Les données contenues dans les équipements réformés font l'objet d'un effacement sécurisé certifié avant toute sortie physique. Aucun équipement de stockage ne quitte l'entreprise sans destruction préalable des données.
[bookmark: __RefHeading___Toc2511_251595293]Conformité Légale
La gestion de l'inventaire respecte les obligations légales en matière de protection des données personnelles (APDP), de gestion des licences logicielles et de traçabilité des actifs.
[bookmark: __RefHeading___Toc2513_251595293]Périmètre des Actifs Inventoriés
[bookmark: __RefHeading___Toc2515_251595293]Matériel Informatique
NET BY US inventorie l'ensemble de ses actifs matériels, répartis comme suit :
	Catégorie
	Équipements concernés

	Postes de travail
	Ordinateurs fixes, ordinateurs portables (PC, MacBook)

	Périphériques
	Claviers, souris, stations d'accueil, adaptateurs (HDMI, USB-C), moniteurs

	Équipements réseau
	Routeurs, points d'accès Wi-Fi, connecteurs Wi-Fi

	Communication
	Téléphones mobiles professionnels, terminaux de paiement (TPE)

	Autres équipements
	Vidéoprojecteurs, imprimantes, disques durs externes, clés USB


[bookmark: __RefHeading___Toc2517_251595293]Licences et Logiciels
Sont également inventoriées :
· Systèmes d'exploitation (Windows, macOS, Linux)
· Suites bureautiques (Microsoft Office, LibreOffice)
· Applications métier (ERP, CRM, gestion de projet)
· Outils de développement (IDE, compilateurs, frameworks)
· Logiciels de sécurité (antivirus, pare-feu)
· Logiciels de conception et création (Adobe, etc.)
[bookmark: __RefHeading___Toc2519_251595293]Consommables
Les consommables de faible valeur ne sont pas systématiquement inventoriés : cartouches d'encre standards, câbles standards de moins de 5 mètres, piles ordinaires.
En revanche, les consommables à valeur significative (écrans de rechange, batteries de secours, câbles spécifiques) doivent être inventoriés.
NB : Le partage ou la cession d'actifs inventoriés sans validation du DSI est interdit.
[bookmark: __RefHeading___Toc2521_251595293]Processus de Gestion de l'Inventaire
[bookmark: __RefHeading___Toc2523_251595293]Ajout d'un Nouvel Actif
Déclenchement : réception d'un nouvel équipement (secrétariat général).
Procédure :
· Réception physique : l'équipe SI réceptionne l'équipement et vérifie sa conformité (absence de dommage, correspondance des références).
· Enregistrement : créer la fiche de l’actif, saisir toutes les informations obligatoires, générer la nomenclature selon le document Nomenclature des Équipements Informatiques.
· Étiquetage physique : apposer l'étiquette avec la nomenclature sur les équipements majeurs avant leur première attribution.
· Mise en statut « En stock » : l'équipement est disponible pour attribution.
Délai maximum : 48 heures entre la réception physique et l'enregistrement complet.
[bookmark: __RefHeading___Toc2525_251595293]Attribution d'un Actif
Déclenchement : demande d'équipement validée par le manager ou besoin identifié par les Services Internes.
Procédure :
· Sélection : identifier un équipement disponible correspondant au besoin.
· Mise à jour : passer le statut à « Attribué », renseigner l'affectataire, le service et la localisation, enregistrer la date d'attribution.
· Création de la Fiche de Suivi d'Attribution : remplir la fiche, la faire signer par le collaborateur et le Responsable DSI, scanner et attacher la fiche signée à la fiche.
· Remise physique : remettre l'équipement au collaborateur après signature.
[bookmark: __RefHeading___Toc2527_251595293]Modification d'un Actif
Déclenchement : changement d'affectataire, de localisation, de site, ou modification technique.
Procédure :
· Identifier la nature du changement (réaffectation, déménagement inter-sites, upgrade matériel).
· Mettre à jour les champs concernés ; en cas de changement d'affectataire, créer une nouvelle Fiche de Suivi et archiver l'ancienne.
· Enregistrer la date et la raison de la modification.
· Pour les modifications majeures (changement de département, transfert entre les sites, upgrade coûteux), obtenir l'accord du Responsable DSI.
Important : ne jamais supprimer ou écraser les anciennes informations.
[bookmark: __RefHeading___Toc2529_251595293]Maintenance et Réparation
Déclenchement : signalement d'un dysfonctionnement par l'utilisateur ou détection lors d'un contrôle.
Procédure :
· Le collaborateur signale le problème aux Services Internes (ticket, email, appel).
· L'équipe SI passe l'actif en statut « En maintenance ».
· Diagnostic : intervention interne ou externe selon la nature du problème.
· Enregistrement : date et durée de l'intervention, nature du problème, solution appliquée, pièces remplacées, technicien, coût.
· Retour en service : statut « En stock » ou « Attribué » si réparé, statut « Hors service » si irréparable avec initiation de la procédure de réforme.
Avant toute intervention payante, vérifier si l'équipement est encore sous garantie constructeur.
[bookmark: __RefHeading___Toc2531_251595293]Sortie d'Inventaire (Réforme)
Déclenchement : équipement obsolète, définitivement hors service, perdu, volé ou transféré.
Procédure :
· Évaluation par le Responsable DSI.
· Changement de statut progressif : « Hors service » → « À réformer » → « Réformé ».
· Documentation : motif précis, date de décision et de sortie effective, pièces jointes (récépissé de dépôt de plainte si vol, PV de réforme).
· Destruction sécurisée des données : effacement certifié (méthode DoD 5220.22-M minimum) pour tout équipement de stockage ; destruction physique des disques pour les équipements très sensibles ; certificat de destruction à attacher.
· Disposition physique : recyclage via prestataire certifié DEEE, don à association (après effacement), ou destruction physique.
· Ne jamais supprimer la fiche : conserver en statut « Réformé » pour traçabilité et conformité.
Interdictions absolues :
· Sortir un équipement de l'inventaire sans validation du Responsable DSI
· Réformer un équipement sans approbation écrite du Responsable DSI et signalement à la Direction
· Transférer un équipement entre les sites sans mise à jour
[bookmark: __RefHeading___Toc2533_251595293]Audit et Contrôle
[bookmark: __RefHeading___Toc2535_251595293]Audit Annuel Obligatoire
Un audit complet est réalisé chaque année, idéalement au dernier trimestre, couvrant les différents sites.
Procédure :
· Préparation : éditer la liste complète des actifs par site, organiser l'audit par localisation, informer les collaborateurs.
· Vérification physique : présence physique de chaque actif, correspondance des numéros de série, vérification des affectataires et localisations, contrôle de l'état général.nora s'il te plait tu peux me faire la monnaie
· Identification des écarts : actifs manquants ou introuvables, actifs non enregistrés, doublons, erreurs d'affectation, erreurs de localisation.
· Rapport d'audit : rédaction du rapport détaillé (voir modèle Annexe 4), liste des écarts avec criticité, plan d'action correctif, soumission au Responsable DSI puis à la Direction.
· Plan d'action correctif : corrections sous 30 jours maximum après remise du rapport.
[bookmark: __RefHeading___Toc2537_251595293]Audit Ponctuel
Des audits ciblés peuvent être déclenchés en cas de :
· Suspicion de perte, vol ou anomalie sur un type d'équipement ou un service
· Déménagement de locaux (avant transfert et mise à jour des localisations)
· Renouvellement massif de parc (identification des équipements sortants)
· Départ de collaborateur (vérification de la restitution complète des équipements)
· Transfert d'équipements entre les sites
[bookmark: __RefHeading___Toc2539_251595293]Indicateurs de Suivi
Les indicateurs suivants sont suivis mensuellement par le Responsable DSI :
	Indicateur
	Objectif
	Fréquence

	Taux de complétude de l'inventaire
	100%
	Mensuel

	Taux d'actifs correctement attribués
	≥ 95%
	Mensuel

	Délai moyen de saisie d'un nouvel actif
	≤ 48h
	Mensuel

	Nombre d'écarts détectés lors des audits
	≤ 5%
	Annuel

	Taux de fiches avec historique complet
	≥ 90%
	Trimestriel


[bookmark: __RefHeading___Toc2541_251595293]Sécurité et Confidentialité
[bookmark: __RefHeading___Toc2543_251595293]Contrôle des Accès
Droits d'accès différenciés :
· Administrateur (Responsable DSI) : tous droits — création, modification, suppression, export
· Gestionnaire (Équipe SI) : création et modification, consultation complète, pas de suppression
· Lecteur (Direction, Managers sur demande) : consultation uniquement, pas de modification
Interdictions absolues :
· Aucun collaborateur externe ou stagiaire ne peut accéder sans autorisation expresse du Responsable DSI
· L'accès au module de ticketing est strictement limité à la soumission de demandes pour les non-IT
· Tout export de données doit être justifié et tracé
[bookmark: __RefHeading___Toc2545_251595293]Protection des Données
Sauvegarde :
· Les données sont sauvegardées quotidiennement
· Les sauvegardes sont stockées sur un serveur sécurisé distinct
Conformité APDP :
· L’outil de gestion d’inventaire contient des données personnelles (noms des affectataires, localisations) traitées conformément à la réglementation sur la protection des données
· Les collaborateurs disposent d'un droit d'accès, de rectification et de suppression de leurs données personnelles
Confidentialité :
· Les valeurs d'achat des équipements sont des informations sensibles à ne pas divulguer
· Les affectations nominatives ne doivent pas être communiquées à des tiers
[bookmark: __RefHeading___Toc2547_251595293]Sécurité lors des Sorties d'Inventaire
Lors de la réforme d'équipements contenant des données :
· Effacement sécurisé obligatoire (méthode DoD 5220.22-M minimum)
· Destruction physique des disques durs pour les équipements très sensibles
· Certificat de destruction à conserver et à attacher dans l’outil de gestion d’inventaire
[bookmark: __RefHeading___Toc2549_251595293]Conformité et Sanctions
[bookmark: __RefHeading___Toc2551_251595293]Obligations Légales et Réglementaires
NET BY US est soumis à :
· Code du Travail
· Autorité de Protection des Données Personnelles (APDP)
· Le Code du Numérique du Bénin
· Les obligations contractuelles de NET BY US en matière de gestion des licences
Le non-respect de cette politique peut exposer NET BY US à des sanctions légales, financières et contractuelles.
[bookmark: __RefHeading___Toc2553_251595293]Audit et Contrôle de Conformité
Le DSI peut réaliser des audits de conformité à cette politique :
· Audit annuel de l'inventaire physique sur les différents sites
· Vérification des délais de saisie dans 
· Contrôle des Fiches de Suivi d'Attribution
· Analyse des indicateurs mensuels
· Audits ponctuels sur décision du Responsable DSI ou de la Direction
Les collaborateurs et l'équipe SI s'engagent à coopérer avec les audits.
[bookmark: __RefHeading___Toc2555_251595293]Sanctions
Le non-respect de cette politique entraîne des sanctions proportionnées à la gravité de la faute.
Pour l'équipe SI :
Infractions mineures (retard de saisie ponctuel, champ manquant) :
· Rappel à l'ordre et rappel des procédures par le Responsable DSI
Infractions graves (retards répétés, erreurs ou négligences) :
· Plan d'amélioration avec suivi hebdomadaire
· Formation complémentaire obligatoire
· Impact sur l'évaluation annuelle
Infractions très graves (préjudice pour l'entreprise, dissimulation d'anomalie) :
· Audit renforcé
· Sanctions disciplinaires selon le règlement intérieur
Pour les utilisateurs finaux :
Non-restitution d'équipement :
· Relance formelle avec délai de 5 jours, puis entretien avec le manager et le service RH
· Retenue sur salaire possible dans les limites légales
Perte ou détérioration volontaire :
· Enquête interne ; prise en charge partielle ou totale des frais de remplacement selon le degré de responsabilité
· Sanctions disciplinaires pouvant aller jusqu'au licenciement en cas de faute grave
Vol non signalé ou dissimulation :
· Sanction disciplinaire immédiate et dépôt de plainte si nécessaire
Important : Un accident ou une perte involontaire signalée rapidement ne fera pas l'objet de sanction.
[bookmark: __RefHeading___Toc2557_251595293]Formation et Sensibilisation
[bookmark: __RefHeading___Toc2559_251595293]Formation Initiale
Tout nouveau membre de l'équipe SI reçoit :
· La présente politique dans sa version complète
· Une formation pratique sur l’outil de gestion d’inventaire (création de fiches, attribution, réforme)
· Une formation sur les procédures d'étiquetage et de Fiche de Suivi d'Attribution
· Un accès aux documents associés (Nomenclature des Équipements, etc.)
Tout collaborateur recevant un équipement est informé de ses obligations (utilisation Responsable, signalement, restitution) lors de la remise de son équipement.
[bookmark: __RefHeading___Toc2561_251595293]Formation Continue
Le Responsable DSI organise :
· Des sessions de rappel lors des mises à jour importantes de la politique
· Des communications en cas d'évolution des procédures par email avec accusé de réception
· Des bilans trimestriels des indicateurs partagés avec l'équipe SI
· Des sessions de sensibilisation pour les managers lors des audits annuels
[bookmark: __RefHeading___Toc2563_251595293]Support et Assistance
Le DSI est disponible pour :
· Répondre aux questions sur les procédures d'inventaire
· Accompagner l'utilisation de l’outil de gestion de l’inventaire
· Conseiller sur les cas particuliers (transferts inter-sites, équipements spéciaux)
Contact : fanta.kounou@netbyus.com 
[bookmark: __RefHeading___Toc2565_251595293]Responsabilités
[bookmark: __RefHeading___Toc2567_251595293]Responsabilité de la Direction
La Direction de NET BY US :
· Valide et approuve cette politique
· Alloue les ressources nécessaires à la gestion de l'inventaire (outils, temps, personnel)
· Reçoit et approuve le rapport annuel d'audit de l'inventaire
· Donne l'exemple en respectant les règles de restitution et de signalement
[bookmark: __RefHeading___Toc2569_251595293]Responsabilité du Responsable DSI
Le Responsable DSI :
· Définit, met en œuvre et fait appliquer cette politique sur les deux sites
· Supervise la qualité et l'exhaustivité des données
· Valide les ajouts d'actifs majeurs et les sorties d'inventaire
· Organise l'audit annuel et présente le rapport à la Direction
· Forme et sensibilise l'équipe SI et les collaborateurs
· Propose les évolutions de la politique
[bookmark: __RefHeading___Toc2571_251595293]Responsabilité de l'Équipe SI
L'équipe SI (DSI/Services Internes IT) :
· Enregistre tout nouvel actif sous 48 heures après réception
· Maintient les informations à jour en temps réel
· Gère les attributions et crée les Fiches de Suivi d'Attribution
· Signale au Responsable DSI toute anomalie (actif manquant, doublon, incohérence)
· Participe activement aux audits annuels et ponctuels
[bookmark: __RefHeading___Toc2573_251595293]Responsabilité des Managers de Département
Les managers (Secrétariat Général, Département Technique, Opérations & Commercial, Marketing, Communication et Design) :
· Approuvent les demandes d'équipement de leur équipe
· Signalent les départs de collaborateurs et s'assurent de la restitution des équipements
· Informent les Services Internes de tout changement organisationnel impactant les équipements
· Relaient les communications de la politique auprès de leur équipe
[bookmark: __RefHeading___Toc2575_251595293]Responsabilité des Collaborateurs
Chaque collaborateur bénéficiant d'un équipement de NET BY US :
· Utilise l'équipement conformément à sa destination professionnelle
· Protège l'équipement contre les vols, pertes et dégradations
· Signale immédiatement tout dysfonctionnement, perte, vol ou détérioration
· Restitue l'intégralité de ses équipements dans un délai de 5 jours ouvrés maximum lors d'un changement de poste, de mission, ou de départ
· Ne tente jamais de réparer soi-même un équipement
[bookmark: __RefHeading___Toc2577_251595293]Révision et Mise à Jour
[bookmark: __RefHeading___Toc2579_251595293]Fréquence de Révision
Cette politique est révisée :
· Au minimum une fois par an
· En cas de changement d'outil de gestion de l’inventaire
· En cas de croissance importante (nouvelle implantation, doublement des effectifs)
· Suite à un incident majeur (vol massif, audit externe défavorable)
· En cas de changement réglementaire (APDP, Code du Numérique)
· Sur demande de la Direction
[bookmark: __RefHeading___Toc2581_251595293]Processus de Révision
1. Le Responsable DSI rédige les modifications proposées
2. L'équipe SI et les managers sont consultés
3. Validation par la Direction
4. Communication à l'ensemble du personnel par email avec accusé de réception
5. Formation si les changements sont significatifs
6. Mise à jour du numéro de version et de la date en première page
[bookmark: __RefHeading___Toc2583_251595293]Tableau de Suivi des Versions
	Version
	Date
	Modification
	Auteur

	1.0
	[Date]
	Version initiale
	[Responsable DSI]

	2.0
	[Date]
	Intégration des sites, refonte structure
	[Responsable DSI]


[bookmark: __RefHeading___Toc2585_251595293]Documents Associés
· Nomenclature des Équipements Informatiques
· Politique de Sécurité Informatique Interne DSI
· Fiche de Suivi d'Attribution des Équipements
· Procédure d'Onboarding / Offboarding
· Registre des Actifs GLPI (export mensuel)
· Registre des Traitements APDP
· Charte IT Interne
[bookmark: __RefHeading___Toc2587_251595293]Annexes
[bookmark: __RefHeading___Toc2589_251595293]Annexe 1 : Champs Obligatoires par Type d'Actif
	Type d'actif
	Champs obligatoires spécifiques

	Ordinateur
	Marque, Modèle, N° série, Processeur, RAM, Stockage, Système d'exploitation

	Périphérique
	Marque, Modèle, N° série (si disponible), Type de connexion

	Équipement réseau
	Marque, Modèle, N° série, Adresse IP, Nombre de ports

	Téléphone mobile
	Marque, Modèle, N° IMEI, N° ligne, Opérateur

	Équipement AV/Multimédia
	Marque, Modèle, N° série, Type (caméra, micro, éclairage…)

	Licence logicielle
	Éditeur, Nom du logiciel, Clé de licence, Nombre de postes, Date d'expiration

	Serveur
	Marque, Modèle, N° série, RAM, Stockage, Système d'exploitation, Adresse IP


[bookmark: __RefHeading___Toc2591_251595293]Validation et Approbation
	Rôle
	Nom
	Signature
	Date

	Responsable DSI
	
	
	

	Directeur Général
	
	
	

	Secrétariat Général
	
	
	

	Responsable Juridique
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