Template — Audit Documentaire
Template de vérification du patrimoine documentaire
Version : 1.0
Applicable à : Tout contrat de service avec obligations documentaires
Objectif : Vérifier la conformité, la mise à jour et la complétude du patrimoine documentaire.
1. Cadrage de l'audit
1.1 Informations générales
	Élément
	Valeur

	Contrat concerné
	[Référence et intitulé]

	Date de l'audit
	[JJ/MM/AAAA]

	Auditeur(s)
	[Nom(s)]

	Périmètre audité
	☐ Documentation technique   ☐ Documentation formation   ☐ Procédures   ☐ Autre : ________

	Période de référence
	Du [JJ/MM/AAAA] au [JJ/MM/AAAA]


1.2 Objectifs de l'audit
	Objectif
	Coché

	Vérifier l'existence des documents attendus
	☐

	Contrôler la mise à jour suite aux événements
	☐

	Évaluer la qualité et l'exploitabilité
	☐

	Identifier les documents manquants à créer
	☐

	Préparer la réversibilité
	☐


2. Inventaire des documents
2.1 Liste des documents attendus
Adapter selon le périmètre audité (exemple : Documentation technique)
	#
	Document attendu
	Existe
	Version
	Date dernière MàJ
	Responsable
	Statut

	1
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	2
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	3
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	4
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	5
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	6
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	7
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	

	8
	
	☐ Oui ☐ Non
	
	
	
	


Légende statut :
· ● Conforme : Document existant, à jour, validé
· ● À mettre à jour : Document existant mais obsolète ou incomplet
· ● Non conforme : Document inexistant ou inutilisable
2.2 Synthèse de l'inventaire
	Indicateur
	Valeur
	Cible
	Écart

	Documents attendus
	[N]
	—
	—

	Documents existants
	[N]
	[N]
	[N]

	Documents conformes ●
	[N]
	[N]
	[N]

	Documents à mettre à jour ●
	[N]
	0
	[N]

	Documents non conformes ●
	[N]
	0
	[N]

	Taux de couverture
	[%]
	[%]
	[pts]


3. Vérification des mises à jour
3.1 Événements déclencheurs de mise à jour
Liste des événements survenus sur la période qui auraient dû déclencher une mise à jour documentaire
	#
	Date
	Nature de l'événement
	Documents impactés
	MàJ réalisée
	Délai MàJ
	Conforme

	1
	
	☐ Incident majeur
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	2
	
	☐ Évolution / Change request
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	3
	
	☐ Mise en production
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	4
	
	☐ Changement d'équipe
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	5
	
	☐ Évolution réglementaire
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	6
	
	☐ Correction d'anomalie
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	7
	
	☐ Obsolescence composant
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐

	8
	
	☐ Autre : ________
	
	☐ Oui ☐ Non
	[jours]
	☐


3.2 Analyse des mises à jour
	Indicateur
	Valeur
	Cible
	Conforme

	Événements identifiés sur la période
	[N]
	—
	—

	Événements ayant généré une MàJ documentaire
	[N]
	[N]
	☐

	Délai moyen de mise à jour
	[jours]
	[jours max.]
	☐

	MàJ réalisées dans les délais
	[N]
	[N]
	☐

	MàJ en retard
	[N]
	0
	☐

	MàJ non réalisées
	[N]
	0
	☐


3.3 Écarts constatés
	#
	Document
	Événement non pris en compte
	Impact
	Gravité

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


4. Contrôle qualité des documents
4.1 Grille d'évaluation qualitative
Appliquer à chaque document audité
	Critère
	Description
	Note /5

	Complétude
	Le document couvre l'intégralité du périmètre concerné
	

	Exactitude
	Le contenu est correct et reflète la réalité actuelle
	

	Clarté
	Le document est compréhensible par son public cible
	

	Structure
	Le document est bien organisé, avec sommaire et navigation
	

	Accessibilité
	Le document est facilement trouvable et accessible
	

	Format
	Le format est exploitable et non propriétaire
	

	Versioning
	L'historique des versions est tracé
	

	Validation
	Le document a été validé formellement
	


4.2 Évaluation par document
	#
	Document
	Complétude
	Exactitude
	Clarté
	Structure
	Accessibilité
	Format
	Versioning
	Validation
	Moyenne

	1
	
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5

	2
	
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5

	3
	
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5

	4
	
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5

	5
	
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5
	/5


Seuil de conformité : Moyenne ≥ 3,5/5 
5. Documents à créer
5.1 Identification des lacunes
	#
	Document manquant
	Catégorie
	Criticité
	Justification
	Responsable
	Échéance

	1
	
	[ARCH/SPEC/PROC/...]
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	


5.2 Priorisation
	Criticité
	Définition
	Délai de création

	● Critique
	Document indispensable à l'exploitation ou à la réversibilité
	< 1 mois

	● Important
	Document nécessaire à la qualité de service
	< 3 mois

	● Souhaitable
	Document utile mais non bloquant
	< 6 mois


6. Focus par type de documentation
Sélectionner le focus applicable à l'audit
6.1 Focus — Documentation technique
	#
	Point de contrôle
	Conforme
	Écart constaté

	1
	L'architecture technique est documentée et à jour
	☐ Oui ☐ Non
	

	2
	Les schémas de flux sont cohérents avec l'existant
	☐ Oui ☐ Non
	

	3
	Les interfaces sont spécifiées avec contrats d'API
	☐ Oui ☐ Non
	

	4
	Le paramétrage est documenté (tables, règles)
	☐ Oui ☐ Non
	

	5
	Les évolutions récentes sont tracées dans la documentation
	☐ Oui ☐ Non
	

	6
	Les procédures d'exploitation sont opérationnelles
	☐ Oui ☐ Non
	

	7
	La documentation permet une reprise par un tiers
	☐ Oui ☐ Non
	


6.2 Focus — Documentation formation
	#
	Point de contrôle
	Conforme
	Écart constaté

	1
	Les supports de formation existent pour chaque module
	☐ Oui ☐ Non
	

	2
	Les supports intègrent les évolutions récentes
	☐ Oui ☐ Non
	

	3
	Les exercices pratiques sont à jour
	☐ Oui ☐ Non
	

	4
	Les évaluations reflètent les compétences attendues
	☐ Oui ☐ Non
	

	5
	Un guide formateur existe
	☐ Oui ☐ Non
	

	6
	Les supports sont adaptés au public cible
	☐ Oui ☐ Non
	

	7
	Les nouveaux arrivants peuvent être formés rapidement
	☐ Oui ☐ Non
	


6.3 Focus — Procédures opérationnelles
	#
	Point de contrôle
	Conforme
	Écart constaté

	1
	Les procédures couvrent les cas d'usage courants
	☐ Oui ☐ Non
	

	2
	Les procédures de gestion des incidents sont à jour
	☐ Oui ☐ Non
	

	3
	Les escalades sont documentées avec contacts
	☐ Oui ☐ Non
	

	4
	Les procédures de sauvegarde/restauration sont testées
	☐ Oui ☐ Non
	

	5
	Les PCA/PRA sont documentés et à jour
	☐ Oui ☐ Non
	

	6
	Les procédures sont accessibles en situation de crise
	☐ Oui ☐ Non
	

	7
	Les nouveaux intervenants peuvent appliquer les procédures
	☐ Oui ☐ Non
	


7. Plan d'action
7.1 Actions correctives
	#
	Constat
	Action corrective
	Responsable
	Échéance
	Priorité

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


7.2 Documents à mettre à jour
	#
	Document
	Nature de la MàJ
	Événement déclencheur
	Responsable
	Échéance

	1
	
	☐ Correction ☐ Complément ☐ Refonte
	
	
	

	2
	
	☐ Correction ☐ Complément ☐ Refonte
	
	
	

	3
	
	☐ Correction ☐ Complément ☐ Refonte
	
	
	


7.3 Documents à créer
	#
	Document à créer
	Catégorie
	Contenu attendu
	Responsable
	Échéance

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


8. Synthèse de l'audit
8.1 Indicateurs clés
	Indicateur
	Valeur
	Cible
	Statut

	Taux de couverture documentaire
	[%]
	[%]
	

	Taux de documents à jour
	[%]
	[%]
	

	Taux de prise en compte des événements
	[%]
	100%
	

	Note qualité moyenne
	[/5]
	≥ 3,5
	

	Documents critiques manquants
	[N]
	0
	


8.2 Appréciation globale
	Niveau
	Définition

	☐ ● Conforme
	Patrimoine documentaire satisfaisant, écarts mineurs

	☐ ● À améliorer
	Écarts significatifs nécessitant un plan d'action

	☐ ● Non conforme
	Lacunes majeures compromettant l'exploitation ou la réversibilité


8.3 Conclusion et recommandations
	Élément
	Contenu

	Synthèse
	[Résumé des principaux constats]

	Points positifs
	[Ce qui fonctionne bien]

	Points d'amélioration
	[Ce qui doit être corrigé]

	Risques identifiés
	[Conséquences si non traité]

	Recommandations
	[Actions prioritaires]

	Prochain audit
	[Date prévisionnelle]


9. Validation de l'audit
	Rôle
	Nom
	Date
	Signature

	Auditeur
	
	
	

	Responsable documentation (Prestataire)
	
	
	

	Valideur (Client)
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