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Nomenclature des Équipements Informatiques
Contexte et Objectif
La nomenclature des équipements informatiques est un système de codification qui permet d'identifier de manière unique et cohérente chaque actif de l'entreprise. Elle constitue la colonne vertébrale de notre gestion d'inventaire et s'inscrit dans le cadre de la Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques.
Objectif : Établir un système de nommage standardisé, clair et applicable par toute l'équipe SI, pour garantir l'identification rapide, la traçabilité optimale et la cohérence de l'inventaire des équipements de NET BY US.
Périmètre d'Application
Le DSI gère exclusivement les ressources qui appartiennent à NET BY US et servent au fonctionnement interne de NET BY US. Cette distinction est essentielle : la nomenclature ne s'applique qu'aux actifs relevant du périmètre DSI.
Cette nomenclature s'applique à :
· Tous les équipements informatiques de NET BY US (ordinateurs, périphériques, équipements réseau, mobiles, etc.)
· Tous les membres de l'équipe SI chargés d'enregistrer, gérer ou auditer les actifs
· Tous les systèmes d'inventaire utilisés
· Toutes les localisations de l'entreprise (bureaux, espaces communs)
Lieux d'application :
· Locaux de NET BY US
· Salles de réunion et espaces communs
· Environnements de production, test et sauvegarde
· Stock général (POOL) et équipements de démonstration
Principes Fondamentaux de la Nomenclature
1. Format Standard
Toute nomenclature d'équipement suit le format :
[SITE]-[TYPE]-[DÉPARTEMENT]-[NUMÉRO SÉQUENTIEL]
· SITE : Code du pays/site géographique 
· TYPE : Code identifiant la catégorie d'équipement 
· DÉPARTEMENT : Code du service utilisateur ou de la localisation
· NUMÉRO SÉQUENTIEL : Numéro d'ordre chronologique sur 2 chiffres minimum
2. Uniformité
Toutes les nomenclatures sont rédigées en MAJUSCULES, avec des tirets comme séparateurs. Aucun caractère spécial ou accentué n'est autorisé.
3. Unicité
Chaque équipement possède un identifiant unique qui le suit tout au long de son cycle de vie. Un numéro ne peut jamais être réutilisé, même après réforme ou perte de l'équipement.
4. Traçabilité
La nomenclature garantit la traçabilité complète de chaque actif, de l'acquisition à la réforme, et lors des audits physiques.
5. Cohérence
Tous les membres de l'équipe SI appliquent les mêmes conventions sans exception. En cas de doute, le Responsable des Services Internes (RSI) est consulté.
6. Évolutivité
La nomenclature peut évoluer (nouveaux types, nouveaux services) selon une procédure formalisée, sans jamais modifier rétroactivement les identifiants existants.
7. Lisibilité
La nomenclature doit permettre, en un seul coup d'œil, de comprendre le site, le type d'équipement, son service d'appartenance et son numéro d'ordre.
Codes de la Structure
Le code de la structure est introduit afin d’identifier de manière unique l’entité à laquelle appartient chaque équipement. Il constitue un préfixe standard dans la nomenclature et permet de distinguer les actifs selon leur structure d’appartenance.
	Structure
	Code

	NetByUs
	NBU


Codes de Type d'Équipement
Niveaux de Classification des Équipements
NET BY US répertorie ses équipements en plusieurs catégories de types :
	Catégorie
	Codes

	Matériel principal
	DT, PC, MAC

	Périphériques
	KBD, MSE, DOCK, ADP, MON

	Équipements réseau
	RTR, AP, WFA

	Communication
	PHN, POS

	Impression/Numérisation
	MULTI

	Stockage/Sauvegarde
	DD, USB

	Équipements spéciaux
	UPS, PJT, BAT


NB : Si un équipement ne correspond à aucune catégorie existante, contacter le RSI pour définir un nouveau code avant tout enregistrement.
Responsabilités
· Chaque technicien SI doit attribuer le bon code TYPE lors de l'enregistrement
· En cas de doute entre deux codes, choisir le plus précis ou consulter le RSI
· Les codes sont figés et ne peuvent être modifiés sans validation du RSI
· La liste des codes est mise à jour dans ce document à chaque ajout validé
Codes de Site Géographique
NET BY US opère sur deux sites. Le code SITE est le premier élément de toute nomenclature.
	Code
	Pays
	Site

	BJ
	Bénin
	Bureau Cotonou

	TG
	Togo
	Bureau Lomé


Règle : Chaque équipement est rattaché au site où il est physiquement localisé. En cas de transfert d'un site à l'autre, la nomenclature reste inchangée ; seul le champ « Localisation » est mis à jour.
Codes de Département et Localisation
La nomenclature reflète l'organigramme réel de NET BY US. Les codes sont organisés par direction.
· Secrétariat Général
	Code
	Département / Pôle
	Utilisation

	SG
	Secrétariat Général (général)
	Équipements transversaux de la direction SG

	RH
	Ressources Humaines
	Équipe RH

	COMPTA
	Comptabilité
	Service comptable et financier

	JURIDIQUE
	Juridique
	Équipe juridique

	MG
	Moyens Généraux
	Logistique, fournitures, équipements généraux

	ASS-BUR
	Assistance Bureau
	Support bureautique et administratif

	ASS-SG
	Assistance SG
	Assistance directe du Secrétariat Général


· Département Technique
	Code
	Département / Pôle
	Utilisation

	TECH
	Département Technique (général)
	Équipements transversaux du département technique

	DSI
	DSI / Services Internes IT
	Équipe IT interne, gestion des systèmes

	RD
	R&D
	Équipe Recherche & Développement

	INFRA
	Infrastructure IT
	Serveurs, réseau, équipements d'infrastructure


· Opérations & Commercial
	Code
	Département / Pôle
	Utilisation

	OPS
	Opérations & Commercial (général)
	Équipements transversaux de la direction

	COMMERCIAL
	Pôle Commercial
	Équipe commerciale et business developers

	SUPPORT
	Pôle Opérations & Support Client
	Équipe support client et opérations


· Marketing, Communication & Design
	Code
	Département / Pôle
	Utilisation

	MKT
	Marketing, Com. & Design (général)
	Équipements transversaux de la direction

	MARKETING
	Pôle Marketing
	Équipe marketing

	DESIGN
	Pôle Communication & Design
	Équipe communication et design


· Espaces Communs et Services Techniques
	Code
	Localisation
	Utilisation

	OPENSPACE
	Espace de travail partagé
	Équipements communs partagés (imprimante, écrans)

	CONF
	Salle de conférence
	Grande salle pour réunions importantes

	RESEAU
	Infrastructure réseau
	Équipements réseau centraux (switchs, routeurs)

	POOL
	Stock général
	Équipements mobiles ou en attente d'attribution

	DEMO
	Démonstration / Test client
	Équipements de démonstration ou de formation


Règles de Numérotation Séquentielle
Principes de Numérotation
Processus :
1. La numérotation commence à 01 pour chaque nouvelle combinaison STRUCTURE-SITE-TYPE-DÉPARTEMENT
2. Les numéros sont incrémentés chronologiquement selon l'ordre d'acquisition
3. Un numéro réformé ne doit jamais être réattribué (traçabilité historique)
4. La séquence continue après une sortie d'inventaire, en prenant le numéro suivant disponible
Important : La séquence est propre à chaque site. NBU-BJ-PC-COMMERCIAL-01 et NBU-TG-PC-COMMERCIAL-01 sont deux équipements distincts avec des séquences indépendantes.
Format :
· Standard (jusqu'à 99) : 01, 02, 03 … 09, 10 … 99
· Étendu (au-delà de 99) : 001, 002 … 100, 101
Interdictions absolues :
· Réutiliser un numéro d'équipement réformé, perdu ou volé
· Créer des fiches sans nomenclature (ex. : « PC portable Jean »)
· Modifier une nomenclature une fois attribuée (perte de traçabilité)
· Utiliser des séparateurs autres que le tiret (pas de _, ., ou espace)
· Utiliser des caractères accentués ou des caractères spéciaux
Vérification et Attribution
· Rechercher les équipements existants de la catégorie concernée
· Identifier le numéro suivant disponible
· Vérifier l'unicité de la nomenclature avant validation
· Enregistrer, étiqueter et apposer avant la première attribution
Étiquetage Physique des Équipements
Obligations d'Étiquetage
Équipements à étiqueter obligatoirement :
· Tous les ordinateurs (PC, PORT, MAC)
· Tous les équipements réseau (RTR, AP, WFA)
· Toutes les imprimantes et multifonctions (MULTI)
· Tous les écrans (MON)
· Tous les équipements de visioconférence (PJT)
Équipements non soumis à étiquetage obligatoire :
· Souris et claviers standards
· Adaptateurs et petits accessoires
· Câbles
Normes d'Étiquetage
Type d'étiquette recommandé :
· Étiquettes autocollantes plastifiées résistantes
· Taille minimum : 40 × 20 mm
· Police : Arial ou équivalent, taille 12–14 pt
· Couleur : Blanc avec texte noir (contraste optimal)
Informations obligatoires sur l'étiquette :
Nomenclature : PC-DEV-01
Informations optionnelles :
Nomenclature : PC-DEV-01
N° Série : ABC123XYZ
Acquisition : 03/2024
Placement :
· PC fixes : Face avant ou dessus du boîtier
· Portables : Dessous du châssis ou côté du trackpad
· Écrans : Dessous du pied ou côté du cadre
· Imprimantes : Face avant ou dessus
· Équipements réseau : Face avant
Cas Particuliers
Équipements en Stock et de Démonstration
Équipements non attribués à un service fixe (POOL) :
· Format : [TYPE]-POOL-[NUMÉRO]
· Utilisation : équipements neufs en attente, matériel de remplacement temporaire, prêt pour missions
Équipements de démonstration ou test (DEMO) :
· Format : [TYPE]-DEMO-[NUMÉRO]
· Utilisation : démonstrations commerciales, tests d'applications, formations internes
Équipements de direction :
· Format recommandé : [TYPE]-DIRECTION-[NUMÉRO]
· Format alternatif (précision de fonction) : [TYPE]-DG-[NUMÉRO]
Consommables et petits périphériques (souris, claviers, adaptateurs) :
· Format simplifié sans code DÉPARTEMENT : [TYPE]-[NUMÉRO GLOBAL]
· Applicable aux équipements fréquemment déplacés ou remplacés
Équipements partagés entre plusieurs services :
· Rattacher à la localisation physique plutôt qu'au service
Gestion des Évolutions
Évolution de la Nomenclature
Ajout de nouveaux types d'équipements :
1. L'équipe SI identifie qu'aucun code TYPE existant ne convient
2. Proposition d'un nouveau code au RSI (court, mnémonique, non ambigu)
3. Validation par le RSI
4. Mise à jour de ce document avec versioning
5. Communication à toute l'équipe SI
Restructuration de services :
· Les équipements existants conservent leur nomenclature d'origine (pas de renommage rétroactif)
· Les nouveaux équipements utilisent les nouveaux codes de service
· Seul le champ « Service » de l'affectataire est mis à jour
Évolution de la numérotation :
· Au-delà de 99 équipements dans une catégorie : passer à 3 chiffres (001, 002…)
· Documenter ce passage et informer l'équipe SI
Conformité et Sanctions
Obligations de l'Équipe SI
L'équipe SI est tenue de respecter scrupuleusement cette nomenclature dans le cadre :
· De la Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques
· Des obligations contractuelles de NET BY US
· Des procédures d'audit interne et externe
Audit et Contrôle
Le RSI peut réaliser des contrôles de conformité à cette nomenclature :
· Vérification des étiquettes lors des inventaires physiques
· Audit des fiches (doublons, champs manquants, nomenclatures incorrectes)
· Contrôle des numéros réattribués ou de nomenclatures modifiées a posteriori
Les membres de l'équipe SI s'engagent à coopérer avec les audits.
Sanctions
Le non-respect de cette nomenclature peut entraîner des mesures correctives :
Non-conformités mineures (oubli d'étiquetage, coquille dans le numéro) :
· Rappel à l'ordre
· Correction immédiate
Non-conformités graves (réattribution de numéro, modification rétroactive, doublons délibérés) :
· Avertissement écrit
· Formation de remise à niveau obligatoire
· Signalement à la Direction
Formation et Sensibilisation
Formation Initiale
Tout nouveau membre de l'équipe SI reçoit :
· Ce document de nomenclature en version complète
· Une formation pratique sur l'attribution des nomenclatures
· Un accès à l'aide-mémoire de création de nomenclature
Formation Continue
Le RSI organise :
· Des sessions de rappel lors de mises à jour importantes de la nomenclature
· Des communications en cas d'évolution des codes TYPE ou DÉPARTEMENT
· Des vérifications lors des inventaires physiques trimestriels
Support et Assistance
Le RSI est disponible pour :
· Répondre aux questions sur la nomenclature
· Valider les cas particuliers non couverts par ce document
Contact : fanta.kounou@netbyus.com 
Responsabilités
Responsabilité de la Direction
La Direction de NET BY US :
· Valide et approuve cette nomenclature
· Alloue les ressources nécessaires à la gestion de l'inventaire
· Soutient les initiatives d'audit et de mise en conformité
Responsabilité du RSI (Responsable des Services Internes)
Le RSI :
· Définit, met en œuvre et fait appliquer cette nomenclature
· Valide les nouveaux codes TYPE BJ-PC-COMMERCIAL-01 et DÉPARTEMENT
· Gère les évolutions et le versioning du document
· Réalise les audits de conformité
· Forme et sensibilise l'équipe SI
Responsabilité des Techniciens SI
Chaque technicien SI :
· Lit et comprend ce document dans son intégralité
· Applique la nomenclature à chaque enregistrement d'équipement
· Etiquète les équipements avant leur première attribution
· Signale tout cas particulier ou anomalie au RSI
· Participe aux audits et inventaires physiques
Révision et Mise à Jour
Fréquence de Révision
Ce document est révisé :
· Au minimum une fois par an
· En cas d'acquisition d'un nouveau type d'équipement non couvert
· En cas de restructuration organisationnelle (fusion, création de service)
· Après un audit ayant révélé des lacunes ou des incohérences
· Sur demande de la Direction ou du RSI
Processus de Révision
1. Le RSI propose les modifications
2. Validation par la Direction
3. Mise à jour du numéro de version et de la date
4. Communication à toute l'équipe SI
5. Formation si les changements sont significatifs
Documents Associés
· Politique de Gestion de l'Inventaire des Actifs Informatiques
· Politique de Sécurité Informatique Interne DSI
· Procédure d'Onboarding / Offboarding
· Registre des Actifs
· Fiche d'enregistrement nouvel équipement
· Registre des nomenclatures attribuées
NBU-BJ-PC-COMMERCIAL-01

Annexes
Annexe 1 : Tableau Récapitulatif du code de la Structure
	Structure
	Code

	NetByUs
	NBU


Annexe 2: Tableau Récapitulatif des Codes TYPE (ordre alphabétique)
	Code
	Description

	ADP
	Adaptateur (HDMI, USB-C, VGA, etc.)

	AP
	Point d'accès WiFi

	BAT
	Batterie externe / Powerbank

	DD
	Disque dur externe

	DOCK
	Station d'accueil / Docking station

	DT
	Ordinateur fixe (tour ou mini-PC)

	KBD
	Clavier (filaire ou sans fil)

	MAC
	MacBook (Air, Pro, iMac)

	MON
	Écran / Moniteur

	MSE
	Souris (filaire ou sans fil)

	MULTI
	Multifonction (impression + scan)

	PC
	Ordinateur portable (hors Mac)

	PHN
	Téléphone mobile professionnel

	PJT
	Projecteur / Vidéoprojecteur

	POS
	Terminal de Paiement Électronique

	RTR
	Routeur

	UPS
	Onduleur (batterie de secours)

	USB
	Clé USB (propriété entreprise)

	WAP
	Point d'accès WiFi

	WFA
	Connecteur WiFi / Carte réseau WiFi


Annexe 3: Tableau Récapitulatif des Codes SITE et DÉPARTEMENT
Codes SITE
	Code
	Pays
	Site

	BJ
	Bénin
	Cotonou

	TG
	Togo
	Lomé


Codes DÉPARTEMENT — par ordre alphabétique
	Code
	Département / Direction

	ACCUEIL
	Accueil / Réception

	ASS-BUR
	Assistance Bureau (Secrétariat Général)

	ASS-SG
	Assistance Secrétariat Général

	COMMERCIAL
	Pôle Commercial (Opérations & Commercial)

	COMPTA
	Comptabilité (Secrétariat Général)

	CONF
	Salle de conférence

	DEMO
	Démonstration / Test client

	DESIGN
	Pôle Communication & Design (MKT/COM/DESIGN)

	DSI
	DSI / Services Internes IT (Dép. Technique)

	INFRA
	Infrastructure IT (Dép. Technique)

	JURIDIQUE
	Juridique (Secrétariat Général)

	MARKETING
	Pôle Marketing (MKT/COM/DESIGN)

	MG
	Moyens Généraux (Secrétariat Général)

	MKT
	Marketing, Com. & Design — direction générale

	OPS
	Opérations & Commercial — direction générale

	OPENSPACE
	Espace de travail partagé

	POOL
	Stock général / Équipements mobiles

	RD
	R&D (Dép. Technique)

	RESEAU
	Infrastructure réseau (technique)

	RH
	Ressources Humaines (Secrétariat Général)

	SG
	Secrétariat Général — direction générale

	SUPPORT
	Pôle Opérations & Support Client

	TECH
	Département Technique — direction générale


Aide-Mémoire : Comment Créer une Nomenclature en 5 Étapes
Étape 1 — Identifier de la Structure
→ NBU est le code de la Structure
Étape 2 — Identifier le SITE
→ BJ si l'équipement est localisé au Bénin (Cotonou)
→ TG si l'équipement est localisé au Togo (Lomé)
Étape 3 — Identifier le TYPE d'équipement
→ Consulter la section Codes de Type ou l'Annexe 1
→ Exemple : Ordinateur portable = PC
Étape 4  — Identifier le DÉPARTEMENT ou la localisation
→ Consulter la section Codes de Département ou l'Annexe 2
→ Exemple : Pôle Commercial = COMMERCIAL
Étape 5 — Trouver le NUMÉRO SÉQUENTIEL disponible
→ Rechercher les équipements existants pour ce SITE + TYPE + DÉPARTEMENT
→ Prendre le numéro suivant disponible
→ Exemple : NBU-BJ-PC-COMMERCIAL-01 et NBU-BJ-PC-COMMERCIAL-02 existent → utiliser 03
Résultat final :   
→ Vérifier l'unicité → Enregistrer, imprimer l'étiquette, apposer
Validation et Approbation
	Rôle
	Nom
	Signature
	Date

	Responsable DSI
	
	
	

	Directeur Général
	
	
	

	Secrétariat Général
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