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Les métiers de support à la recherche 
 
Un institut de recherche est une entité de niveau 2 de l’organigramme universitaire ; il remplit 
trois types de tâches/d’objectifs de gestion et promotion de la recherche1.  
 

A. Minimum fonctionnel de survie, i.e. les tâches sans lesquelles l’institut ne peut remplir 
les tâches de base réglementaires (ligne hiérarchique, suivi des organes et du personnel…) 
et est incapable de suivre, d’informer et de soutenir les chercheurs dans leur mission de 
recherche. Les tâches type A ne peuvent pas être omises ou attribuées aux académiques 
ou scientifiques.  
 
B. Fonctionnement normal, i.e. les tâches qui constituent les services de base attendus 
d’un institut pour l’ensemble de ses membres dans une université se voulant « research-
oriented ». Les tâches de support aux activités de recherche, de suivi des dossiers de 
chercheurs et de projets de recherche, recherche pro-active de partenariats et 
d’information aux membres de l’institut ne peuvent normalement pas être traitées par les 
autres corps et constituent la plus grande part des activités administratives au sein des 
instituts. 
 
C. Gestion et services de qualité, i.e. des tâches qui contribuent à la fois à l’attractivité et 
à la qualité d’un environnement de recherche optimal et à l’efficacité du fonctionnement 
de l’institut, par exemple en termes de promotion interne et externe des recherches 
effectuées au sein de l’institut, veille scientifique, planification stratégique anticipative, 
promotion de la qualité de la recherche, soutien actif à la qualité de vie/de 
l’environnement de recherche, etc. Les tâches de type C sont présentes dans les instituts 
d’universités où la recherche est très développée. En SSH, à l’heure actuelle, les tâches de 
type C – quand elles sont présentes2 – le sont le plus souvent sur un financement externe. 
En général, les tâches C sont des tâches soit plus spécifiques à un institut, soit de proximité.   

 
Ces priorités et cette division en trois niveaux ne consiste pas du tout en une hiérarchisation 
des métiers. 
 
 
 
 

 
1 Pour la plupart des tâches (A, B ou C), la connaissance de l’anglais est une compétence transversale dont il 
faut noter l’importance croissante. 
2 La non-présence de tâches de type C dans certains instituts n’est pas à attribuer à un manque de qualité de la 
recherche, ni à une mauvaise mise en œuvre des tâches de type A et B. Certains instituts largement sous-staffés 
doivent déjà malheureusement attribuer du financement externe à des tâches de type A et B non financées par 
le BO de l’université. En outre, la recherche constante de solutions transitoires pour pallier le sous-staffage 
chronique empiète également sur le temps qui devrait être dévolu aux tâches de base.  
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Gestion administrative de l’institut 

Management 
Description A B C 

- Organisation, mise en œuvre et supervision de l’ensemble des 
activités et processus liés à l’organisation et à la gestion 
administrative et financière de l’institut et la répartition de ses 
moyens 

 

X   

- Secrétariat des instances de décision de l’institut : préparation, 
organisation, procès-verbaux, mise en œuvre des décisions 

X   

- Application des aspects règlementaires et des procédures 
administratives de l'université ; 

X   

- Représentation administrative de l’institut au sein de différents 
organes de l’institution 

X   

- Interface avec les différents services administratifs centraux X   
- Coordination, organisation et gestion de l'équipe administrative X   
- Responsabilité hiérarchique par délégation de l'équipe 

administrative 
X   

- Gestion des ressources humaines de l’institut 
o Gestion et suivi des carrières du personnel administratif 

en collaboration avec les services ad hoc 
o Prospective et évaluation des besoins 

X   

- Support à la gestion du personnel de recherche 
o Aide aux procédures de recrutement (publications de 

annonces, collecte des renseignements administratifs 
o Aide à l’installation 
o Accueil des nouveaux arrivants 
o Suivi des contrats (contrats d'emploi et bourses, 

renouvellement...) en collaboration avec les services ad 
hoc ; 

o Suivi des doctorants en collaboration avec la CDD (in/out 
des chercheurs- place dans le parcours doctoral – 
intégration dans les équipes de recherche) 

o Gestion des dossiers des collaborateurs scientifiques 

X   

- Participation et soutien au développement d’une vision 
stratégique, aide à la décision, instruction de dossier 

X   

 

Support administratif 
Description A B C 
Engagement et gestion des jobistes X   
Développement et entretien d’un sentiment d’appartenance, animation 
de l’institut (événements sociaux) 

X   

Accueil et permanence, gestion des contacts X   
Support logistique 

- Organisation des réunions (réservation de locaux, matériel, 
repas, préparation des documents nécessaires, …) 

- Gestion des fournitures de proximité 
- Gestion du matériel du service (caméra, polycom, projecteur, 

scanners, parc informatique…) 

X   
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Classement et archivages des documents de l’institut X   
Organisation des déplacements en conférence (réservation des billets 
d’avion/train, réservation des hôtels, inscription aux conférences, …) 

  X 

Support à la retranscription d’entretien   X 
Etablissement et correction des références, notes de bas de page, 
bibliographies, index… 

  X 

Support à l’encodage de publication dans DIAL ou formation et 
supervision des jobistes chargés de l’encodage proprement dit, ainsi que 
le travail de veille consistant à vérifier que toutes les publications sont 
ponctuellement encodées 

  X 

Collecte et mise à jour des différentes bases de données (liste des 
visiteurs, collaborateurs scientifiques, projets de recherche) 

X   

Organisation d'événements (colloque, réunions scientifiques, cérémonies 
et éméritats) 

- Coordination et supervision de l’organisation de tous les 
événements scientifiques (online et offline) 

- Veille de programmation 
- Réservation des locaux 
- Création et diffusion de l’information 
- Gestion des inscriptions 
- Organisation logistique avec les différents intervenants 
- Préparation des locaux 
- Accueil des participants 
- Vigilance pendant l’activité 
- Gestion financière : préparation d’un budget prévisionnel, 

demande de devis, coordination avec le GLC pour émission des 
bons de commande, vérification de la facturation, vérification 
des paiements IN et OUT 

X 
 

  

 

Gestion de l’information et de la communication 
Description A B C 
Mise en ligne et suivi de l’agenda X   
Communication vers les médias, entreprises privées, société civile, "grand 
public". Rendre plus visible les activités scientifiques de l'institut par 
l'intermédiaire de différents médias 

 X  

Gestion (maintenance et développement - structuration et alimentation 
de contenu, coordination de la hiérarchie des informations) des sites web 
(instituts, pôles, bâtiment) et des canaux de communication 

X   

Gestion de l’intranet (collecte et mise en ligne des informations, des PV, 
vademecum) 

X   

Tâche éditeur-contact (en lien avec l’AREC) X   
Définition et implémentation de la stratégie de communication interne et 
externe, veille et suivi des tendances 

 X  

Rédaction de newsletters : recueillir, vérifier, sélectionner les 
informations 

 X  

Assister les membres de l’Institut dans des exercices rédactionnels 
(rapports…) 

  X 

Soutien à la vulgarisation de la recherche, diffusion des informations 
sélectionnées au travers des nouveaux moyens de communication 

  X 
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Promotion de l’institut (gestion des réseaux sociaux pour la visibilité de la 
recherche, réalisation du dossier de presse, réalisation de supports 
promotionnels) 

 X  

Conception et réalisation de supports de communication sur différents 
médias : infographie, vidéos, podcast 

  X 

Réalisations graphiques (identité visuelle de l’Institut, affiches de 
colloques et conférences, brochures, programmes, posters…) 

 X  

Support à la relecture de publications individuelles   X 
Etablir un fichier de contacts et assurer la diffusion des informations (e-
mailing) 

X   

Gestion de la licence Zoom, création des événements de l’institut et 
garant du bon fonctionnement du mode distanciel 

X   

 

Gestion comptable des budgets ordinaires 
 A B C 
Gestion proactive des comptes 1x.xxxxx.xx (F+E, budget de 
fonctionnement des assistants, budgets conférenciers étrangers, … ) 

X   

Effectuer des opérations comptables, y compris les approvisionnements X   
Encodage des commandes, des factures, des notes de frais X   
Relais avec l’administration financière X   

 

Gestion des bâtiments 
 A B C 
Allocation des bureaux conformément aux balises d’affectation des 
locaux et des prescriptions d’utilisation des espaces 

X   

Planification de l’occupation des bureaux et gestion du cadastre X   
Etats des lieux à l’entrée et à la sortie X   
Gestion des clés et des digicodes, et mise à jour de l’inventaire des clés X   
Gestion des problèmes techniques : relais vers les services techniques et 
diffusion en interne des informations en provenance de ces services 

X   

Gestion de la signalétique X   
Relais en matière de sécurité entre les contacts bâtiment des entités 
occupantes et les services centraux, Visite du bâtiment avec les services 
de sécurité et de protection au travail, organisation du test d’alarme 
incendie… 

X   

Organisation des déménagements X   
Equipement des locaux en mobilier, prises internet et téléphone, 
plaquettes de portes, … en concertation avec les services techniques et 
dans le respect de l’affectation du budget « frais de base », 

X   

Tenue des tableaux du cadastre sectoriel d’occupation du bâtiment X   
- Support au comité de bâtiment 
- Programmation et suivis des réunions du comité 
- Programmation et suivis des réunions du comité,   
- Veille relative à l’occupation du bâtiment conformément aux 

balises d’affectation des locaux et des prescriptions d’utilisation 
des espaces, 

- Aide à la programmation des nouveaux aménagements et 
travaux d’entretien. 

X   
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Gestion des accès : maintien de la liste des droits d’accès au bâtiment et 
relais des nouvelles demandes vers le service de sécurité, 

X   

Relais en matière de sécurité entre les services centraux et les occupants 
du bâtiment 

X   

Gestion des salles de réunion 
Point de contact avec les sociétés de nettoyage 

X   

Gestion administrative de la recherche 
 A B C 
Reporting (Edition d’un rapport d'activités, collecte des données, 
structuration, mise en page; tenue d’un tableau de bord de suivi de la 
production scientifique et suivi des indicateurs de performance, …) 
 

X   

Gestion des projets de recherche  
- Suivi des échéances des rapports scientifiques et financiers, 
- Gestion des time-sheets (suivi des ouvertures d’accès, 

vérification des encodages) 
- Gestion comptable des demandes de financement et de 

l’exécution des projets de recherche 
o Suivi des ouvertures de comptes 
o Conseil en matière de respect des procédures et de la 

réglementation (normes de gestion, marchés publics, …) 
o Analyser, interpréter et contrôler les données 

financières des activités gérées ; prévisions (y compris 
coûts de personnel), consultation approfondie des 
comptes (contrôles budgétaires et reporting régulier), 
contrôle de gestion 

o Comprendre les volets budgétaires, financier et 
personnel des convention de recherche des 
académiques desservis, aider à la justification de ces 
conventions et en assurer la gestion : prévisions de coûts 
de personnel et aide à la budgétisation, suivi et respect 
des échéances, suivi des imputations des charges et 
refus éventuels, suivi des produits… 

o Développer une vision globale des aspects budgétaires 
des activités de recherche au sein de l’institut et veiller à 
optimiser la gestion 

o Proposer éventuellement des améliorations de certaines 
filières et optimiser le travail administratif en matière de 
gestion logistique et comptable 

o Développer et dynamiser la coordination entre les 
différents partenaires (titulaires et autres 
interlocuteurs.trices locaux/locales, ADFI et autres 
services de l’administration centrale) 

X   
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Coordination de projets de recherche 
 A  B C 
Assurer, en collaboration avec ADRE, une veille informationnelle fluide 
sur les opportunités de financement pertinentes pour la recherche de 
l’institut concerné (identification des sources de financement, évolutions 
juridiques, règles contractuelles, taux de succès global par type de projet, 
taux de succès UCLouvain, etc.) ainsi que la diffusion optimale des 
informations pertinentes 

 X  

Cartographier les activités et intérêts de recherche de l’institut, en vue 
d’améliorer l’identification des opportunités de financement pertinentes 
et de personnaliser la communication avec les membres  

 X  

Identifier les porteurs potentiels de projets de recherche dans l’institut 
afin de les encourager à soumettre des propositions, les soutenir dans les 
efforts et les aider à préparer et à rédiger les demandes de financement 
européen et national 

 X  

Sensibiliser les membres de l’institut aux programmes de financement  X  
Participer aux formations, aux événements de sensibilisation et aux 
activités de mise en réseau organisées par ADRE et les bailleurs de fonds 
potentiels 

 X  

Développer une stratégie de mise en réseau internationale au profit de 
l’institut en liaison avec ADRE 

 X  

Développer et chercher à diffuser les meilleures pratiques durables en 
matière de gestion de projet de recherche.  Contribuer à l’élaboration 
d’une boîte à outils de gestion de projets de recherche. Soutenir sa mise 
en œuvre dans la communauté au sens large. 

 X  

Assurer le support au règlement des litiges avec les services centraux ad 
hoc 

X   

Gestion des données et de la documentation 
 A B C 
Appui aux chercheurs au niveau de la collecte, conception, exploitation 
(reproductibilité des données), analyse et archivage de bases de données 

  X 

Conseil et orientation des chercheurs vers des outils, conception de 
solutions de recherche 

  X 

Interface avec les membres de la communauté scientifique ayant une 
expertise sur les aspects de collecte, gestion et analyse des données 

  X 

Veille technologique et diffusion d’information sur les outils de collecte, 
de gestion et d’analyse de données 

 X  

Gestion du dataverse de l’institut  X  
Gestion du patrimoine (p.ex. iconographie, base de données de 
diapositives, ou supervision du travail des bénévoles ou jobistes), 
digitalisation de nombreux formats (livres, tirés à part, microfilms, 
diapositives, plaques de verre, calques…) 

 X  

Interface avec le SMCS  X  
Représentation de l’institut en tant que Data Ambassador 
 

 X  
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Gestion de publications et des bibliographies  
 A  B C 
Soumission des contenus 

- Réception des contenus, accusé de réception 
- Archivage des données 
- Prospection d'auteurs 
- Accompagnement rédactionnel 

 

 X  

Évaluation des contenus 
- Participation au choix des experts 
- Échanges avec les experts 
- Gestion des délais 
- Synthèse des rapports d'expertise 
- Préparation du comité éditorial 
- Participation au comité éditorial 
- Suivi des décisions avec les auteurs 

 

 X  

Révision des contenus 
- Correction ortho-typographique 
- Correction de fond 
- Préparation et harmonisation des bibliographies 
- Traduction et rédaction de résumés 
- Correction dans d'autres langues que le français 
- Gestion des droits d’auteur 

 

 X  

Mise en forme des contenus 
- Mise en forme légère préparatoire à l'impression ou à la mise 

en ligne 
- Mise en forme complète d'un « prêt à clicher » 

 

 X  

Épreuves 
- Préparation personnelle des épreuves 
- Préparation externe des épreuves 
- Correction des épreuves 
- Gestion des épreuves : échanges et suivi auteurs, gestion 

des délais 
 

 X  

Diffusion et promotion 
- Gestion des abonnements 
- Gestion de la diffusion par un tiers : relations avec 

l’éditeur commercial /suivi du contrat d’édition / suivi 
des services de presse 

- Diffusion des supports imprimés ou numériques 
 

 X  

Bibliographie : 
- Dépouillement les livres et articles parus et rédiger les notices 

bibliographiques, y compris le classement et les mots-clefs ; 
- Gestion de la base de données informatique de cette 

bibliographie ; 
- Publication de la bibliographie en ligne et en version papier, y 

compris le contrôle de qualité et les corrections d’épreuves  

 X  
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- Relation avec les recenseurs (gestion des demandes/envois des 
ouvrages) 

- Préparation et correction des comptes rendus soumis 

Gestion administrative de sous-entités spécifiques 
 A B C 
Gestion administrative des plateformes  X  
Gestion administrative de l’école doctorale thématique près le FNRS (à ne 
pas confondre avec la CDD) 

- Coordination et communication des activités destinées aux 
doctorants (gestion des pages web de l’école doctorale 
thématiques, coordination avec les autres universités membres 
de l’EDT, …) 

- Secrétariat du comité scientifique de l’école doctorale 
(préparation de la réunion annuelle, PV et suivi) 

- Rapport annuel et quinquennal des activités auprès du FNRS 

 X  
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