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Le service d’'appui

du College des cours et tribunaux




Qui sommes-nous ?

Le service d'appui est placé sous 'autorité du président du
College des cours et tribunaux.

Le service d’appui est chargé :

d’'apporter un soutien au College dans ses domaines de compétence
mentionnés a I'article 181 du Code judiciaire ;

d’apporter un soutien aux comités de direction ;

d’organiser un audit interne du Collége et des entités judiciaires.



Que faisons-nous ?

Les missions du service d'appui peuvent étre déclinées comme suit :

Apporter un soutien au College dans les domaines :
de la communication,
de la gestion des connaissances,
des processus de travail,
de la politique de qualité,
de la mise en ceuvre de l'informatisation,
de la gestion stratégique des RH,
des statistiques et de la mesure du temps de
travail.
Apporter un soutien au College dans la préparation,
la mise en ceuvre et I'évaluation de son contrat de
gestion avec le ministre de la Justice.

Apporter un soutien aux comités de direction des
cours et tribunaux dans:

la direction générale ;

I'organisation et la gestion de I'entité

judiciaire ;

lapréparationdesrapports defonctionnement.
Apporter un soutien au bureau* dans I'exercice de
ses missions.
Apporter un soutien au personnel du service d’appui,
chacun dans le cadre de I'exercice de ses missions.

* Le Bureau est composé du président et vice-président du Collége ainsi que du directeur du service d’‘appui du Collége et

les deux directrices-adjoints.
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Direction

Le directeur est chargé de |la direction quotidienne du service d’appui et du bon
fonctionnement de celui-ci. A cet effet, il veille notamment & :

I’élaboration d’'une structure organisationnelle du service d'appui;

la mise en ceuvre de la stratégie du Collége en réalisant des objectifs opérationnels et des projets;
I'exécution des missions du College ;

larépartition optimale dutravail entre toutesles personnestravaillant au sein du service d'appuien maintenant
une cohésion et un taux de satisfaction élevé chez les collaborateurs ;

la préparation du plan de personnel ainsi que du budget du service d'appui ;

la coordination de I'action des différentes cellules ;

la gestion journaliere du personnel et des moyens du service d'appui.

Le directeur du service d'appui ceuvre également a la création d’'une image positive du service (en interne et en
externe) en soutenant une offre de services pertinente et un partenariat constructif.

Le directeur est assisté d'une secrétaire de direction qui s’occupe, entre autres, de la planification de 'agenda,
des procés-verbaux et du soutien administratif quotidien pour 'ensemble du service d’appui.



Directrices-adjointes

Le directeur du service d'appui est soutenu par deux directrices-adjointes :

Une Head of Operations qui coordonne les activités au sein des cellules opérationnelles : HRM, ICT, Statistiques
et Supply Chain;

Une Head of Strategy quicoordonne les activités au sein des cellules stratégiques: Budget, Projets transversauy,
Maitrise de I'organisation et Monitoring/BPM

Tous deux veillent a ce qu'il y ait une collaboration continue entre les cours et tribunaux et le service d'appui/le
college. Elles sont également chargées de I'optimisation des processus de travail et de I'organisation de leurs
cellules respectives, et rendent compte au directeur.

Chacune des deux directrices-adjointes fait office de figure de proue en fournissant un soutien de qualité aux
différentes cellules ainsi qu’au terrain.



Les differentes cellules

Les domaines de soutien au College et aux comités de direction se refletent dans les
différentes cellules composant le service d'appui.

Coordination stratégique

BUDGET

La cellule Budget assure les missions suivantes :

préparation du budget pour le service d'appui et du
budget pour couvrir les frais de fonctionnement des
cours et tribunaux ;

répartition et exécution budgétaire pour tout le
Siége (service d’appui & cours et tribunaux) ;
reporting opérationnel au bénéfice de la direction,
des comités de direction et du College.

La cellule joue un réle important dans la préparation
des négociations du College avec les autorités
politiques. Elle joue aussi un rdle de relais entre les
différents services et la direction du SPF Justice, dont
le Service Encadrement Budget et Controle de gestion
et la Direction générale de I'Organisation judiciaire
(DGOJ).



PROJETS TRANSVERSAUX les cours et tribunaux ;

Mesurer les délais de traitement des dossiers

LacelluleProjetstransversauxgéreetsoutientlesprojets ~ judiciairesainsiquel'‘ampleurdesaffairespendantes
traversant les différents domaines de l'organisation afin de détecter d'éventuels retards judiciaires.
judiciaire. Elle assiste le College des cours et tribunaux

et les comités de direction dans I'exécution de leurs MAITRISE DE L’'ORGANISATION
projets :

La mission principale de la cellule est de contribuer

en pilotant la realisation de ces projets et en y |gmalioration continue de l'organisation et

rassemblant  I'expertise  necessaire dans  des  yqugmenter sa maturité de gestion afin de garantir

équipes de projets ;
en offrant son expertise dans le domaine de la

une gestion de qualité dans toutes les activités. Pour
ce faire, la cellule s'engage particulierement dans les

gestion de projets. domaines suivants :

Exemples de projets : Atteindre les objectifs et gérer les risques ;

Respecter les reglementations et les procédures ;

Negociations sur la mise en ceuvre de la loi du 18 Assurer l'efficacité des services et de I'engagement

février 2014 relative a la gestion autonome afin des ressources

Protéger les actifs et la prévention de la fraude ;
Assurer la fiabilité des rapports financiers et de

d’organiser le transfert de la gestion du personnel;

Développement et exécution d'une mesure de la
charge de travail et développement d'un modéle
d'allocation pour cartographier les besoins des

gestion.

cours et tribunaux en matiére de ressources L’implémentation d'un systéme de maitrise de

humaines et répartir les moyens disponibles entre .4 qnisation dans les différentes entités est effectuée



entre autres en développant des outils de gestion, en
effectuantdes auto-évaluations du niveau de maturité,
en participant a I'élaboration de plans d’actions, etc.

La cellule apporte un soutien aux comités de direction
et au service d'appui dans tous leurs efforts visant d
ameéliorer la maturité de gestion.

MONITORING

La cellule Monitoring permet un apercu de la gestion
de l'organisation et contribue & son amélioration
permanente. Cela se fait par les actions suivantes :

le monitoring de la gestion (plan de gestion du
Collége, plan de management du service d'appui,
rapports de fonctionnement des comités de
direction, etc.) ;

I'analyse et 'amélioration des processus de travail
pour l'ensemble du siege ainsi que le soutien
méthodologique sur ce plan, pour I'ensemble du
siege;

I'exécution des analyses stratégiques.



Coordination opérationnelle

STATISTIQUE

La cellule Statistique fournit des statistiques et analyses
de qualité adaptées aux besoins du destinataire
(interne ou externe).

Elle définit les regles de comptages et d’encodage
pour les utilisateurs finaux des applications utilisées
par les cours et tribunaux.

Elle contréle et améliore la qualité des encodages.
Elle développe des bases de données et des tableaux
de bord a destination du College et des comités de
direction.

Elle contribue également & divers projets internes ou
externes au service d’appui par la livraison de données
statistiques nécessaires d leur réalisation.

Elle traite également les questions parlementaires
écrites.

HRM

La cellule HRM soutient le College et les comités de
direction des cours et tribunaux dans la mise en ceuvre
d’'une politique RH efficiente et orientée humain.

Elle aide le College dans la gestion stratégique du
personnel en faisant des propositions liées a la
répartition des moyens entre les comités de direction
(répartition de la marge budgétaire et préparation du
plan de places vacantes pour les cours et tribunaux).

Elle géere également des projets spécifiques sur le
plan RH (par exemple, attractivité). Elle joue un réle de
maillon entre les comités de direction et les partenaires
externes sur le plan RH (service d’encadrement P&O du
SPF Justice, CSJ, IFJ, etc.).
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ICT

LacelluleICT collaboredlacréationd’'unenvironnement
de travail moderne et numérique pour les cours et
tribunaux. Elle soutient les 49 comités de direction en
cartographiant leurs besoins ICT et en coordonnant
leur planification et leur exécution par le biais du Team
ICT du SPF Justice.

Elle gére des projets ICT spécifiques au siege et soutient
des projets ICT pilotés par des partenaires externes.

L& ou c'est nécessaire, la cellule ICT décrit des
procédures et des directives en matiere ICT, et ce, pour
'ensemble du siége. Pour ce faire, nous travaillons
conjointement avec les cellules ICT du ministére public
et de la Cassation.

De 2023 jusqu'd 2025 inclus,
de transformation numérique (DTP) du Digital
Transformation Office (DTO) est suivi pour le siége par
le biais de la cellule ICT. Il s‘agit de projets tels que le

le programme

développement de décisions judiciaires anonymisées,
la mise en ceuvre d'audiences virtuelles et hybrides,

la réalisation d’'un dossier judiciaire numérique et un
systéeme de gestion des dossiers renouvelé pour 'ordre
judiciaire.

SUPPLY CHAIN

Actuellement, la cellule Supply Chain veille a ce
que tous les besoins des comités de direction et du
service d'appui soient satisfaits. Cela signifie que la
commande est passée par la cellule, mais que Ia ce
dernier assure également un service aprés-vente et
assure tous les contacts avec les fournisseurs et les
partenaires externes (comme le service de facturation
du SPF Justice).

La cellule prévoit d’'assumer @ terme un réle crucial de
conseil et de soutien aux comités de direction pour
améliorer la gestion des besoins logistiques. Quant
aux besoins du siege qui sont & gérer par les services
du SPF Justice, la cellule les collectera et les relaiera au
dernier.
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Communication

La cellule Communication du service d’appui est responsable des actions de communication issues du College
des cours et tribunaux :

communication interne vers I'ensemble des cours et tribunaux (por le biais de newsletters ciblées, de
newsflashes, de l'intranet, etc.) ;

communication externe vers le grand public et la presse (par le biais du site internet, des médias sociaux, au
moyen de communiqués de presse, etc.).

Avec une communication claire et proactive, la cellule travaille & une meilleure connaissance et d une image
plus positive de la Justice auprés du grand public. Une communication transparente vers I'ensemble des cours
et tribunaux génére en outre du personnel plus concerné, plus motivé ainsi qu'un travail plus efficace.

En outre, la cellule assiste les comités de direction des cours et tribunaux de différentes maniéres dans la
concrétisation et la réalisation de leurs objectifs de communication.

Enfin, la cellule Communication travaille en étroite collaboration avec la cellule HRM dans le cadre de la
publication et de la promotion de places vacantes au sein des cours et tribunaux ainsi qu'a I'employer branding.
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DPO/RGPD

La cellule Gestion de I'Information et Protection des données (GIPD) est placée sous la supervision directe du
directeur du service d’appui. Son rdle principal est de veiller d ce que les traitements de données a caractere
personnel effectués par le siege soient conformes aux normes en matiére de protection des données.

Dans la pratique, étant donné que la conformité est un processus continu qui nécessite une vigilance constante
et une adaptation aux évolutions juridiques et technologiques, la cellule remplit les fonctions suivantes tant
pour les comités de direction que pour le College :

conseiller
informer
sensibiliser
accompagner

La cellule est, avec le DPO, le point de contact pour les personnes concernées par les traitements de données @
caractére personnel, les partenaires et les autorités.
Elle a pour ambition de devenirle centre de connaissances en matiére de protection des données pourl'ensemble

du siege.
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Intern HR

La cellule HR est au coeur des relations professionnelles et de la dynamique organisationnelle du service d'appui
puisqu’elle développe a la fois une politique HR interne visant des changements majeurs pour le personnel et
déploie des actions assurant la gestion quotidienne des demandes liées d son domaine d'activité.

Ses principaux objectifs sont d'accroitre la satisfaction des membres du service d’appui, de rationaliser les
processus, et de permettre aux membres du service d'évoluer dans un environnement de travail sain et

accueillant.
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Shared Services

La cellule Shared Services assure le suivi de projets d'ordre général et de bien-é&tre au travail. Elle est composée
de trois pdles:

Traduction : la cellule est chargée des traductions et des révisions des documents au profit de toutes les
cellules du service d'appui et du College ;

Facility : la cellule Shared Services assure un soutien organisationnel, le nettoyage, la gestion et le suivi des
stocks, la gestion et le suivi des demandes d’entretien et de réparations ;

Logistique et événements : la cellule assure le développement de procédures internes, I'analyse des besoins
et passe les commandes nécessaires au bon fonctionnement du service (matériel IT, snacks et boissons,
badges, etc.). En outre, elle est en charge de l'organisation des événements pour le service d'appui tels que
les assemblées générales, les séminaires, les teambuilding, etc.
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Juridique

La cellule juridique du service d'appui agit en tant que centre de connaissance et de conseil interne et externe
du Collége et de son service d’appui. En plus d’assurer le secrétariat juridique du Collége, elle prépare des avis
et analyses juridiques pour le College et en son nom, a destination du cabinet du ministre de la Justice ou du
Parlement, entre autres. Pour ce faire, elle consulte les autres organes concernés, tels que le Conseil des greffiers
en chef ou les magistrats du siége eux-mémes, et collabore avec les autres piliers (ministére public et Cour de
cassation).

Elle offre €galement un soutien juridique aux cellules du service d’appui. Par ailleurs, elle suit les grands projets
ayant un impact sur les cours et tribunaux tels que la mise en ceuvre de la loi sur la gestion autonome de l'ordre
judiciaire ou encore le statut des magistrats.
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