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PROCÉDURE SUR L’UTILISATION DES CASIERS ET 

SERRURES DIGITALES 

 
Cette directive vise à 
encadrer l’utilisation des 
casiers, caissons et 
serrures de rangement si 
ceux sont munis d’une clé 
digitale. 

Responsable Ressources humaines 

   

   

Objectif Entrée en vigueur 25 Novembre 2025 

Les utilisateurs et 

utilisatrices 

Tous et toutes Dernière mise à 

jour 

 

Table des matières 
*Mise à jour :  Cliquez n’importe où dans la table des matières et cliquez sur Mettre à jour. 

1 Objectif .......................................................................................................................................................... 2 

2 Portée ............................................................................................................................................................ 2 

3 Types de clé .................................................................................................................................................. 2 

4 Consignes d’utilisation des serrures pour les membres du personnel...................................................... 2 

4 Casiers de rangement partagés ................................................................................................................. 3 

5 Consignes particulières ............................................................................................................................... 3 

6 Rôles et responsabilités ............................................................................................................................... 3 

7 RASCI ............................................................................................................................................................. 3 

 

 

 

 

  



   

 

Page | 2  

1 Objectif 
Cette norme vise à encadrer l’utilisation des casiers, caissons à roulettes et serrures de rangement, si ceux 
sont munis d’une clé digitale.  Cette procédure vise à garantir à chaque membre de l’équipe un accès 

simple, sécuritaire aux casiers, dans un esprit de confiance et de respect mutuel. 

 

2 Portée 
Cette directive s’applique à tous les membres du personnel. Chacun·e contribue à la sécurité et à la 

convivialité de nos espaces partagés ! 

 

3 Types de clé  
Il existe 2 types de clés, l’une delle sert à la programmation, l’autre est une clé de gestion, qui agit comme clé 

maître pour tous les casiers. Chaque serrure de casier et/ou caisson a un code qui lui a été attribué, ce code 

est propre à chaque personne. Il n’y a pas de clé utilisateur.  

 

4 Consignes d’utilisation des serrures pour les membres du 
personnel 
• À l’arrivée du personnel : 

o Chaque membre du personnel est informé de son numéro de casier et du code qui lui est 

attribué pour accéder à son casier ou à la serrure. Il ne faut pas partager son code avec 

d’autres personnes. 

o Tous et toutes doivent savoir comment utiliser la serrure de leur casier et de leur caisson 

(verrouillage/déverrouillage, procédure en cas d’erreur de code). La procédure d’ouverture et 

de fermeture est simple. 

▪ Actionnement avec le code d’utilisateur 

▪ Pour déverrouiller : 

▪ Appuyez sur C. 

▪ Entrez le code (4 à 7 chiffres attribué). 

▪ Tournez la poignée en position de déverrouillage. 

▪ Ouvrez la porte. 

▪ Pour verrouiller : 

▪ Fermez la porte. 

▪ Tournez la poignée en position de verrouillage. 

o Vous trouverez sur la page suivante, une procédure visuelle pour ouvrir et fermer la serrure. 

En cas de besoin d’assistance, consulter l’annexe. Vous pouvez en tout temps vous referez 

aux ressources humaines en cas de problème. Nous avons une clé de gestion au besoin.  

• En cas de problème : 

o En cas de perte de clé ou d’oubli du code, contacter le gestionnaire ou le responsable pour 

réinitialiser l’accès. 

o Signaler immédiatement tout problème de fonctionnement ou toute anomalie. 
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• Au départ du personnel: 

o Informer de la fin d’utilisation du code personnel. 

o S’assurer que le casier ou la serrure est vidé et prêt à être réattribué. 

 

4 Casiers de rangement partagés 
Une procédure suivra vis-à-vis l’utilisation des casiers de rangement par département. 

Entre temps, la programmation par défaut demeure en fonction. C’est-à-dire que le casier s’ouvre en faisant 

la procédure suivante :  

- C + clé 

- Tourner la poignée en position de déverrouillage  

- Ouvrir la porte. 

Et le système se barre en faisant la procédure suivante :  

- Fermer la porte 

- Tourner la poignée en position de verrouillage  

 

5 Consignes particulières 
Aucune nourriture périssable ne doit être laissée dans les casiers, pour le bien-être de toutes et tous! 

 

6 Rôles et responsabilités 
• Ressources humaines : Coordination générale, mise à jour des procédures et soutien aux personnes 

utilisatrices. 

• Coordination de bureau : Appui logistique et suivi des accès à l’arrivée et au départ de membre du 

personnel. 
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