
 

 

 

ORGANIGRAMME  (à qui s’adresser )  
 

    
PROVISEUR 

M. J-M COLOMBEAU  

    

  
 

   
 

  
  

PROVISEUR - ADJOINT 
M. C. TAULU 

  
GESTIONNAIRE 

AGENT COMPTABLE 
Mme Marie-Dominique MORVANT  

 

         
      FONDÉE DE POUVOIR 

Mme Isabelle VERNIER 
Poste 119 

 • Organisation du travail de 
l’agence comptable 

• Comptabilité générale des Éts 
• Comptes Financiers 

         

SECRÉTARIAT Proviseur 
M. Xavier BONIS 

Poste 103 

 SECRÉTARIAT Proviseur adjoint 
Mme Catherine MACERON 

Mme Stéphanie TAVERNIER 
Poste 114 / 104  

 SECRETAIRE 
Mme Linda BABAÏ  
Tél. 05.53.02.75.13 

Poste 113 

 
GESTIONNAIRE - ADJOINTE 
Mme M. Agnès DUBERNET 

Poste 117  

 SECRÉTARIAT Intendance 
Mme Béatrice DOURSOUT  
 M. Jérôme COURREGES 

Poste 118/ 116 
         

• Accueil (téléphonique) 
 

• Gestion du courrier 
• Gestion des personnels 

Education nationale 
 
 
 
 

• Réunions et commissions : 
convocations, organisations 
et comptes rendus 

 
 

• Classement – Archivage 
 

• Gestion Salle de réunion 
 

 

 • Accueil : professeurs/ parents/ 
élèves 

• Gestion des élèves 
• Préparation rencontre parents 

élèves, journées portes 
ouvertes 

• Gestion des salles 
• Autorisation sorties et voyages 
• Examens : CCF, blancs, 

certifications et concours 
• Orientation 
• Parcours sup 

 
Mme  Stéphanie TAVERNIER 

• Conseils de classes 
• Dossiers scolaire 
• Convocations aux épreuves et 

examens 
• Classement – Archivage 

 • Secrétariat 
• Campagne taxe apprentissage 
• Stages et mini stages 
• Gestion Vie des Etudiants 
 

• Gestion des absences et des 
suppléances 

 
• Gestion administrative des 

bourses 
 

• Classement – Archivage 
 

  

 • Comptabilité de 
l’ordonnateur 
- dépenses 

 

• Gestion matérielle : 
- menus (suivi) 
- clés 
- tenue des inventaires. 

 

• Marchés Publics 
 

• Suivi des travaux 
 

• Réservation salle des 
Verrières 

 

 

• Gestion des frais 
scolaires 

• Encaissements 
• Suivi de la trésorerie 
• Gestion des cartes 

« self » 
 
 

• Ordre de recettes / Ordre 
de paiement 

• Suivi des contentieux 
• Suivi des actes 

administratifs 
• Gestion des agents 

techniques territoriaux 

 
 

Remise des diplômes - communication 
 


