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Rentrée 2026

Le mot du recteur

Bienvenue dans votre établissement !

C'est avec beaucoup de plaisir que je vous souhaite la bienvenue au sein de l'un des établissements

de l'académie de la Guadeloupe.

Vous rejoignez aujourd'hui une communauté de femmes et d'hommes qui partagent une même

ambition, celle de permettre à chaque élève de réussir, de s'épanouir et de trouver sa place dans la

société. Quels que soient votre métier et vos responsabilités, vous contribuerez pleinement à cette

mission. C'est cette diversité des talents, des parcours et des compétences qui fait la force de notre

École.

Arriver dans un nouvel établissement est toujours un moment particulier. Il y a la découverte d'une

équipe, de nouveaux élèves, de nouvelles habitudes de travail, d'un territoire aussi. C'est une

période faite d'enthousiasme, de curiosité et parfois de quelques interrogations. Je souhaite que

vous trouviez très vite votre place et que vous puissiez compter sur la disponibilité, l'écoute et la

bienveillance de vos collègues. Vous ne serez pas seul. L'esprit d'équipe est l'une des plus grandes

richesses de notre académie.

La Guadeloupe est un territoire exceptionnel. Son histoire, sa culture, sa jeunesse et son énergie

sont autant de raisons de s'engager pleinement au service de son École. Vous aurez l'occasion de

découvrir cette richesse au fil de votre parcours et, je l'espère, d'y apporter à votre tour votre

expérience, vos idées et votre enthousiasme.

Ce livret a été conçu pour vous accompagner dans vos premiers pas. Il rassemble les informations

et les repères qui vous seront utiles afin de faciliter votre prise de fonctions. J'espère qu'il répondra

à vos questions et qu'il vous permettra d'aborder cette nouvelle étape avec sérénité.

Je suis convaincu que la qualité de notre École repose avant tout sur les femmes et les hommes qui

la font vivre chaque jour. Votre engagement, votre professionnalisme et votre sens du service

public feront la différence pour les élèves qui vous seront confiés.

Je vous remercie d'avoir choisi de mettre vos compétences au service de l'École de la République en

Guadeloupe. Je vous souhaite de trouver dans vos nouvelles fonctions de nombreuses satisfactions,

de belles rencontres et le plaisir de contribuer, chaque jour, à une œuvre profondément humaine et

collective.

Je vous souhaite, très sincèrement, la bienvenue parmi nous.

Gabriele FIONI

Recteur de la région académique Guadeloupe
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Pour obtenir plus d'informations sur les chiffres de l'Académie de la Guadeloupe, nous vous invitons

à consulter le site officiel de l'académie via le lien suivant :

https://www.ac-guadeloupe.fr/recherche?keywords=triptyque&date%5Bmin%5D=&date%5Bmax%5D=&sort_by=search_api_relevance
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https://www.ac-guadeloupe.fr/recherche?keywords=triptyque&date[min]&date[max]&sort_by=search_api_relevance
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Personnes 

ressources 

académiques

SAEPLE - DSI

Groupe de 

travail

Tuteurs 

métiers
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Aux règlements de l’établissement
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« La réussite appartient à tout le
monde. C’est au travail d’équipe qu’en
revient le mérite. »

Franck Picard
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Préparation et exécution des commandes publiques, marché public, engagement juridique, bon de 

commande, …

Gestion de la restauration scolaire et de l’hébergement 

Gestion de la bourse

Sécurité des biens et des personnes
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Depuis le 1er janvier 2006, les Adjoints Techniques Territoriaux des Établissements

d'Enseignement (ATTEE) ont été transférés aux collectivités territoriales : les départements

pour les collèges et les régions pour les lycées.

Conformément à leur statut, les ATTEE font pleinement partie de la communauté éducative.

MISSIONS PRINCIPALES

Les ATTEE sont chargés de missions essentielles au bon fonction-nement matériel de

l'établissement, notamment :

- L'entretien courant des locaux et des surfaces extérieures

- Le maintien en état de fonctionnement des installations techniques

- La participation aux activités de magasinage et de restauration scolaire

- L'accueil du public, des usagers et des personnels : orientation, renseignements,

transmission des messages et des documents

- Le contrôle de l'accès aux locaux

UN POSITIONNEMENT EN DOUBLE AUTORITÉ

Les ATTEE sont placés dans une double chaîne de responsabilité :

- La collectivité territoriale de rattachement exerce l'autorité hiérarchique : elle procède

au recrutement, assure la gestion de carrière et met en œuvre les formations.

- Le chef d'établissement, quant à lui, exerce l'autorité fonction-nelle : il définit les missions

et l'organisation du travail au quotidien.

Dans ce cadre, le secrétaire général d’EPLE est chargé, par déléga-tion du chef

d'établissement, de l'encadrement fonctionnel des ATTEE, notamment de l'organisation, du

suivi et de la coordina-tion de leurs activités au sein de l'établissement.



Domaine Tâches quotidiennes Tâches hebdomadaires

Administration générale - Accueil téléphonique et phy-
sique (usagers, partenaires)
- Réception, enregistrement et
diffusion du courrier/mails
- Mise en forme et transmission du
courrier et des informations 
internes
- Suivi des parapheurs et signa-
tures

- Préparation et diffusion des
documents pour réunions in-
ternes
- Classement et archivage des
documents administratifs
- Mise à jour des affichages ob-
ligatoires et supports de com-
munication

Ressources humaines - Suivi des absences et rem-
placements du jour 
(administratifs, AED, AESH, AT-
TEE, enseignants, etc.)
- Enregistrementdes données RH
dans les outils académiques

- Suivi des congés et autorisa-
tions d’absence
- Préparation/actualisation des
actes (contrats, re-nouvellements,
temps partiels)
- Vérification des éléments vari-
ables de paie (HSE, indemnités, 
primes)

Opérations budgétaires et 
comptables

- Saisie et suivi des commandes
- Contrôle du service fait et
traitement des factures
- Préparer les titres de recettes
-Suivi des engagements et
crédits disponibles
- Gestion de la caisse (cantine, 
voyages,…)

- Point budgétaire avec l’ordon-
nateur et/ou l’agent comptable
- Relances fournisseurs
- Suivi des opérations afférentes 
aux encaissements en lien avec 
l’agence comptable
- Mise à jour des tableaux de
bord financiers
- traitement des bourses 
(trimestriel)

Logistique et fonctionnement - Gestion des demandes
urgentes liées aux locaux et
matériels
- Suivi quotidien de la restaura-tion 
scolaire (effectifs, incidents, 
régimes des élèves, respect des
règles HACCP)
- Réception et vérification des
livraisons

- Suivi des contrats de mainte-
nance et interventions tech-
niques
- Vérification régulière des dis-
positifs de sécurité (issues de
secours, alarmes, extincteurs)
- Coordination avec la collectivi-té
de rattachement (travaux, 
dotations, matériel)
- Exercice de sécurité trimestriel
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« Sé on lanmen ka lavé lòt. »

Il faut savoir s’aider les uns les autres.
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Depuis les lois de décentralisation, elles sont propriétaires des EPLE dont elles assurent la construction,
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SIGNATURE DU PROCES-VERBAL 
D’INSTALLATION

FORMATION et ACCOMPAGNEMENT
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, Chorus Pro, etc.
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Les contacts les plus souvent utilisés
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Nom Fonction Téléphone E-mail

Max DALIBOT Electricité, plomberie et intervention dans les 
établissements

Tel. 0590 875004
Mob. 0690 51 91 68

max.dalibot@com-saint-martin.fr

Medhi BOUCARD Directeur du service de l’éducation Tel. 0590 875004 poste 1331
Mob. 0690 34 69 89

medhi.boucard@com-saint-martin.fr

Martine HODGE Chef de service administration générale et logistique des
établissements scolaires

Tel. 0590 875004 poste 1304
Mob. 0690 22 69 70

martine.hodge@com-saint-martin.fr

Maeva JAMES Assistante de direction a la direction de l’éducation Tel. 0590 875004 poste 1325 maeva.james@com-saint-martin.fr

Christine BOSQUI Service des Affaires Scolaires (transport, inscription, 
bourses)

Tel. 0590 875004 poste 1322 christine.bosqui@com-saint-martin.fr

Nom Fonction Téléphone E-mail

Michel GÉDÉON 
Directeur de l'Éducation du Sport et de la Vie 
Associative 

0590 99 74 55                    . 
0690 75 67 46 

michel.gédéon@cg971.fr 

Marlène DORVILLE 
Coordinatrice générale de la Direction Éducation et 
Sport 

0590 99 77 44 marlène.dorville@cg971.fr

Corinne ACCIPE-MONDUC Chef du service Réseau et Animation 
0590 99 46 05 
0690 68 14 09 

corinne.accipe-
monduc@cg971.fr 

Christiane SOULEZ Chef du service des équipements 0590 99 77 49 christiane.soulez@cg971.fr

Alex YEYE
Chef du service des équipements (matériels 
informatiques) 

0590 99 78 26 
0690 76 93 84

alex.yeye@cg971.fr

Stéphane MILHAU Directeur des Technologies de l'Information 
0590 99 77 70          .        
0690 56 80 57            

stephane.milhau@cg971.fr 

Camille LE VEXIER Responsable des projets socio-éducatifs 0590 99 76 18 camille.levexier@cg971.fr 

Nom Téléphone 

BERALD-CATELO David 0690 56 59 44 

EUGENE Stanley 0690 54 45 76

LEGENCE Luc 0690 67 95 99

VITALIS Alda 0690 26 29 63 
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2026 - 2027

Remerciements à l’ensemble du groupe académique ayant participé à la conception et à la 
mise à jour du livret d’accueil des personnels administratifs.


