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 )LFKH�GH�SRVWH�VHFUpWDLUH�G¶H[DPHQ 
 

 
Fiche de poste 

6HFUpWDLUH�G¶H[DPHQ 
 

Service recruteur  DFVU ± Pôle Handicap Etudiant  

Missions et activités Le VHFUpWDLUH�G¶H[DPHQ�GRLW�WUDQVFULUH�SDU�pFULW�VRXV�GLFWpH�OH�WUDYDLO�SURGXLW�
SDU�O¶pWXGLDQW�TXL��HQ�UDLVRQ�GH�VRQ�KDQGLFDS��QH�SHXW pas rédiger lui-même 
sa copie.  

Pour le secrétaire scripteur : 

-Respecter une neutralité absolue, écrire uniquement FH�TXH�GLFWH�O¶pWXGLDQW�
�FRQWHQX��IRUPH�PLVH�HQ�SDJH�GH�OD�FRSLH��EURXLOORQ«��HW�UDSSHOHU�FH�SRLQW�
j�O¶pWXGLDQW� 

Pour le secrétaire lecteur : 

-Lire le sujet de façon claire et compréhensive/ répéter si besoin 

-Préciser la nature de la police (gras, italique), parenthèses... qui peuvent 
avoir un sens. 

-Lire exclusivement ce qui est écrit sur le sujet. Ne pas reformuler les 
TXHVWLRQV��PrPH�VL�O¶pWXGLDQW�QH�FRPSUHQG�SDV�OHXU�VHQV�RX�LQWLWXOp. 

Le secrétaire ne doit en aucun cas DGRSWHU�XQ�FRPSRUWHPHQW�G¶DLGH�Ru de 
FRQVHLO� DXSUqV� GH� O¶pWXGLDQW�� 'H� WHOV� FRPSRUWHPHQWV� pWDQW� FRQVLGpUpV�
comme des actes de tricherie. 

Devoirs et obligations De façon générale : 

-$YRLU�XQH�RUWKRJUDSKH�HW�XQH�OLVLELOLWp�G¶pFULWXUH�FRUUHFWHV 

-$UULYHU� ���PLQXWHV� DYDQW� OH� GpEXW� GH� O¶pSUHXYH� DILQ� G¶rWUH� LQIRUPp� GHV�
FRQGLWLRQV�SDUWLFXOLqUHV�GH�O¶H[DPHQ�HW�GHV�FRQVLJQHV�GH�O¶HQVHLJQDQW 

- Ne marquer aucun étonnement, ne faire aucun signe ou allusion pouvant 
LQIOXHQFHU�OH�UDLVRQQHPHQW�GH�O¶pWXGLDQW�HW�GRQF�OH�UpVXOWDW� 

- Ne pas interférer avec la gestion du temps, de la concentration, du stress 
SURSUH�j�O¶pWXGLDQW. 

- Pour chaque mission effectuée le secrétaire doit informer la gestionnaire 
handicap étudiant.   
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Conditions 
particulières 

Le secrétaire doit posséder les compétences de bases requises dans la 
discipline concernée pour une transcription fidèle (ex : connaissances des 
V\PEROHV�PDWKpPDWLTXHV��GH�O¶RXWLO�LQIRUPDWLTXH«���,O�GRLW�rWUH�GH�QLYHDX�
VXSpULHXU�j�FHOXL�GH�O¶pWXGLDQW 

Les secrétaires ne doivent pas avoir de liens familiaux ou amicaux avec 
O¶pWXGLDQW�GH�QDWXUH�j�FRPSURPHWWUH�OHXU�QHXWUDOLWp� 

 

 
 

A Toulouse, OH�««««««««� 
 

       
Nom et signature GH�O¶pWXGLDQW.e 

précédé de la mention « lu et approuvé » 
Nom et signature du chef de service 

 

  


