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" 'PROFIL DE COMPOSANTES DES COMPETENCES
‘COMPETENCES .. | _ |
STAN DARDISTE Savbirs Savoir-faire Savoir-étre

COMPETENCES DE
BASE

Communication
téléphonique.

‘Savoir-vivre au

téléphone (culture
organisationnelle)

Recevoir et
transmettre les
communications
verbales ou
téléphoniques
Identifier
l'interlocuteur

Enregistrer les

| informations.

Maitriser les
techniques de
communication.

Etre accueillant.

Comprendre I'autre
et se faire
comprendre.

Comprendre une
demande et la
traiter avec
efficacité,

Etre attentif.

COMPETENCES

(exprimées en
ter deé
compétences

Francais Savoir lire et
ASSOCIEES s’‘exprimer en
francais
: Utilisation du Assumer la
RESPONSABILITES matériel de responsabilité du
ASSUM_EES : communication.

standard
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L|ste des s:glé

APE Agent Permanent de I'Etat

CNSS Caisse Nationale de Sécurité Sociale

CODIR Comité de Direction

CSAP Chef Service Administratif et du Personnel

Cuo Commission Universitaire d’Orientation

DA Directeur-Adjoint

ESIIE Ecole Supérieure des Inﬁrmlers et Inflrmleres d’Etat

ESSFE Ecole Supérieure des Sages-Femmes d’Etat

INMeS Institut National Médico-Sanitaire

MESRS Ministére de I'Enseignement’ Superleur et de la Recherche
’ Scientifique

PTA Plan de Travail Annuel

SG .Secrétaire Général :

SIAD Service de I'Informatique, de I'‘Audiovisuel et de la

Documentation , :

SP Secrétaire Particuliére

UAC Université d’Abomey-Calavi

TDR Termes De Références

CSss

Chef Service de la Scolarité et des Statistiques
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Les procédures decrltes ci-dessous sont des outils et instruments qui servent de
référentiel de gestlon académique, administrative, financiére et comptable de I'Institut.

Plus spécifiquement, il s’agit d’'un ensemble homogeéne et cohérent de consignes
pour faciliter: : :

- -le fonctionnement des services administratifs et académiques de I'INMeS;
- I'exécution des taches respectives;

- une meilleure gestion des relations hig¢rarchiques et fonctionnelles.

Une application correcte des procédures validées permettra de réaliser les cing
objectifs suivants :

= assurer la régularité des traitements des opérations: l'existence de
procédures formalisées évite, pour les opérations de méme nature, de subir

des traitements différents selon les agents ou méme quelques fois par un
méme agent;

» ameéliorer la productivité : l'agent exécutant ou l'opérateur ne perd pas
de temps a rechercher le type de traitement a effectuer;

» augmenter la fiabilité des informations produites : Ia fiabilité des informations
produites, a des fins de gestion ou de décision, dépend essentiellement du
respect des procédures mises en place. De fnéme, l'inexistence de procédures
formalisées accroit les marges d’erreurs;

= faciliter Ieslopérations de contrdle : le manuel de procédures est un outil-
de travail indispensable aux contrdleurs internes ou externes. Son existence
facilite les. travaux de contréle et réduit considérablement les risques
d'irrégularité;

= faciliter la formation d'agents nouvellement recrutés : dans une organisation,
aucun agent ne doit se sentir indispensable ; tout agent peut, & tout instant,
étre muté de son poste (ceci est trés difficile dans un environnement ot

chaque agent est le seul & détenir le mode de traitement des opérations
qui lui sont conﬂees)

Regles:

Les procédures ci-dessous sont inspirées des pratiques actuelles qui sont
formalisées et normalisées, conformément aux textes en vigueur & 'UAC. Elles corrigent
les dysfonctionnements de |'existant empirique.

Les procédures des diverses activités académiques, administratives, financiéres et
comptables de I'INMeS sont décrites a travers les rubriques suivantes:
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{ o - 1) Procédures deé activités académiques A
Co¥ - Procédure des activités académiques pour le cycle Licence
' - Procédure des activités académiques pour le cycle Master
- Procédure de gestion de la documentation A
2) Procédures des activités administratives

- Procédure de traitement du courrier

- Procedure dé gestion du personnel

- Procédure de.sécurité du matériel informatique

- Procédure dé gestion de la Coopération universitaire
3) Procédures des activités finanéiéres, et comptables

- Procédure de gestion budgétaire

- Procédure d’acquisition de biens et services

- Procédure de traitement des factures

- Procédure de paiement par virement 'ban_cai're

- Procédure de paiement par cheque

- Procédure de rapprochement bancaire

- Procédure de mobilisation des ressources
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{ SECTION I: PROCEDURES DES ACTIVITES ACADEMIQUES

) 14 ! r - ~ - . . ’ ’ .
La responsabilite au plan operationnel-des taches relatives aux activités académiques est -
répartie comme suit: .

- Services de la Scolarité et des Statistiques (ESSFE et ESIIE) du cycle Licence
- Service de la Scolarité et des Statistique du cycle Master

1.1~ Procédures des at:tivités académiques du cycle Licence -

Activité 1: Elaborer le Plan de Travail Annuel (PTA) de I’'année universitaire

CSSS-ESIIE/ESSFE

Responsables
pédagogiques

Tous les
Enseignants

s Adresser aux enselgnants permanents une
invitation avec précision de la date, du
. lieu, de I'heure et de 'objet.
e Alafin de l'atelier :
- Hiérarchiser les activités ;
~ Réaliser un planning des activités en
cohérence avec le calendrier
universitaire et le plan de travail de
I'année précédente;
- Répartir les enseignants -par groupes
pédagogiques;

" enseignant
- Remettre le code de conduite a chaque
enseighant
- Adoption du plan de travail de I'année.

- . Valider le cahier de charges de chaque_,

o Opérateurs | 00 - Taches . TR
: Tache 1 Organlsatlon d’un Ateller de .
- Au moins 15
planification -
jours avant la
DA Procédure : rentree

Activité 2: Contractualiser les vacations

Responsables
pédagogiques

Enseignants

e identifier le profil des vacataires qui
' peuvent assurer les cours

.- Opérateurs _Taches T Délais
Tache 1: Identlflcatlon des vacatalres .
i i Au moins 15
Directrice : |
Procédure : _ Jours avant la
| PA e identifier les cours  qui nécessitent rentree
CSSS ' Vintervention d’un vacataire

Directrice

DA
CSSS

Responsables

Tache 2 : Cohtractualiéation des vacations_

Procédure :
¢ prendre contact avec les vacataires
e échanger et conclure sur le cahier de
charges (objectifs de [‘enseignement,
table de spécification et descriptif de I'UE,

Au maoins
15jours avant
le début du
semestre
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, -Opérateurs:: . |7 .. - | . o0 Taches 3
1 '2| pédagogiques . respect du reglement pedagoglque et des
i;_j. autres textes internes)
_ o s’entendre sur les modahtes et- la
programmation de cours
‘ ¢ signer le contrat avec le vacataire
Activité 3: Procéder a I'accueil des étudiants
Tache 1 : Accueil des étudiants
DA ' Procédure : : ' Au moins 3
:.1 SG ' e receptlonner la liste des nouveaux |jours avant le
‘| Cellule d'accueil et | Etudiants - | démarrage
. | d’aide aux o inviter les nouveaux étudiants a | des cours
{'| étudiants (CAAE) confirmer leur place
o inviter les nouveaux étudiants ayant
confirmé leur inscription & une séance de
prise de contact
o, informer tous les étudiants (anciens et
. nouveaux) sur la période et les formalités
' d'inscription
e mettre a jour la liste
: Activité 4: Organiser les cours -
Tache1 Repartltlon des salles de cours
i | DA ' Procédure : .
" lhesss o| affecter une sallé a chaque groupe | En début
pédagogique en fonction des spécificités | d’année
o/ élaborer et afficher un tableau :
. _ ‘ synoptique qui précise quel groupe
pédagogique occupera quelle salle et A
dans quelle période de temps | Réguliérement
.. ¢ suivre le respect des lndlcatlons du .
tableau
‘| Tache 2: Apprét de I'environnement
\ d’apprentissage : :
‘ ) 1 | Avant le début
DA Procedure : du cours
CsSSs ' Co e/ faire élire les responsables de classe |Au fur et a
¢| mettre a la disposition des enseignants | mesure
Responsables et .des étudiants ‘le  matériel et les { A la veille .du
pédagogiques ' équipements nécessaires : cours '
¢| répondre’ aux preoccupatlons des | A la fin du
enselgnants et des étudiants cours
. réceptionner les supports de cours et| " -
~ autres. documents en . version | A la fin de
__électronique - ' chaque UE

'
|
1
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Responsable
d’Année
Comptable

De anderiaux_,enselgnants permanents et
acataires:es propositions d’épreuves
Pubher 'ordre et les horaires de passage
‘{des matiéres, de méme que le programme
_des survelllances

‘Se faire livrer les fournitures necessaires
o (feurlles de composition, enveloppes, rame
'4de .pépier, markers, scoch.....”)

Recevoir les épreuves, Ies sécuriser et les
- multiplier '
L Appreter les salles de composmon

Les surveillants

DA

Chef service
scolarite,
Responsable
d’Année/
Gestionnaire des
notes

Tﬁche 2: D,eroulement des examens

Procedures :
e Vérifier la présence et Imstallatlon des
étudiants dans les salles

e Lancer officiellement les K premiéres
épreuves '

e Suivre e ‘déroulement régulier du
chronogramme jusqu’a la  derniére

composition
e Récupérer apres chaque composrtlon les
copies et les sécuriser
e Mettre les copies & disposition des
enseignants, aussitét a la fin de chaque
composition, en vue des corrections

Directrice
Chef Servnc
Scolarlte .
Comptab_le

Chef Service

Tache 1:

Préparation

Procedures : o :
. Informer les . enseignants et les
responsables des sites ‘de. ;stage de la
période des examens pratiques’
“Elaborer le planning des étudiants et celui

r. les plannings aljprés des
t des membres de jury

er.les objectifs de la

atériel néces_saire pour les

Deux
semaines
avant les
examens
pratiques

Trois jours .

avant

Membres des jurys

Scolarité _ La veille

Membres de jurys==

Superviseurs Pendant les ™ -
es examens | examens .

Service Scolarité ‘pratique | A la fin des

Activité 9: Organiser la délibératio

. INMeS - Manuel de procédures de gestion acadé
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:Opérateurs: . L " Gl D@ATS Ly
| Tache1 HE Organlsatlon de la dellberatlon Au fur et a
Chef Service : mesure des

Scolarite,
Responsable
d’Année
Gestionnaire de
notes
Directrice
DA
Enseignants
Membres du jury

|
i

Procédures :
e Récupérer les copies corrigées
e lever I'anonymat des coples
e Insérer les notes
« Vérifier les notes insérées
e Préparer le pagne de délibération
e Convoquer le jury de délibération
e Statuer sur le résultat de chaque étudiant
e Rédiger le PV de délibération
e Afficher les résultats

.Une semaine

corrections

avant la
déliberation
Trois jours
avant la
deliberation
La veille de Ia
déliberation
Au cours de la
déliberation
Juste a la fin

Activité 10: Organiser les soutenances

Opérateurs

{ SG

Directrice

DA _

Chef Service
Scolarité
Responsable
d’Année
Responsable des
mémoires
Comptable

Enseighants

Tachel: Préparation

Procédures :
e Informer les enseignants et les étudiants
sur la période des soutenances
o Diffuser le planning des soutenances
e Adresser des convocations aux membres
" de jurys
e Prendre le matériel necessalre pour les
- -~ soutenances
e Appréter I'école et les salles de classe

Agents d’'entretien
Directrice ’
Président des
présidents de

Tache 2: Déroulement

Procédures : .
e Lancer officiellement.les soutenances

jurys

DA , e Satisfaire au fur et a mesure les besoins

SG ponctuels des jurys '

Chef Service * Respecter la chronologie du déroulement

Scolarité ' des soutenances :

Responsable

d’Année

Responsable des

memoires ) ) .

Directrice Tache 3: Cloture Un jour apres
DA ' les

SG Procédures : . soutenances
Chef Service, o Délibérer sur les soutenances .
Scolarité e Rédiger le PV de délibération Juste aprés 1la

délibération

Activité 11: Délivrer les actes administratifs

o Afficher les.résultats

Tache 1: Réception desﬂ demandes
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Chef service . 4 | Dés l'arrivée

- scolarité - Procédure:

’ : ¢ Enregistrer Ies demandes d’actes
Chef service . | Tache 2: Traitement des demandes : .
scolarité : Un jour aprés
Responsable Procédures : réception
d’Année e Procéder aux vérifications d’ usage Deux jours’
Gestionnaire des e Etablir les actes - apres
notes e Fajre signer les actes ' réception -
DA ¢ Faire enregistrer les actes signés Trois jours
SG * Remettre les actes aux demandeurs .| apres

: ) réception

2.2- Procédures des activités académiques pour le cycle Master

Activité 1: Recruter les apprenants

““Opérateurs S . Délais
Tache 1 Lancement d'un avis de Deux mois
- recrutement avant la rentrée
Chef Scolarité
Coordonnateur/DA Procedures

* Rediger l'avis d’appel a participer au
test de recrutement d’ apprenants dans_
les différentes filidres Master.

| o Faire signer le texte de l'avis par la ;
~ Directrice - o %

Directrice
Agent d’entretien

. ' e Faire diffuser l'avis de recrutement
pendant une semaine

» Afficher l'avis de recrutement -

Tache 2: Préparation du test

- Procédures :
Chef Scolarité ¢ Encaisser contre quittance les frais de
Agent de soutien dossier
Comptable . » Réceptionner les dossiers des candidats
Caissidre e Dépouiller les dossiers Quarante cing

Etablir et afficher la liste des candidats

SP A ! retenus pour composer jours avant la,
Coordonnateur/DA + Demander & des personnes ciblées des | 92te de rentrée
Directrice propositions d’épreuves
' ’ o Recueillir les proposntlons d’ epreuves
“e. Sélectionner les épreuves
¢ Identifier et repartlr les surveillants
e Constituer I equ1pe de correction
‘= Constituer les jurys d’entretien
e Réunir le materiel nécessaire
» Reépartir les candidats par salle
e Appréter les salles
‘e Mettre en place un secrétariat
Tache 3: Déroulement du test
Coordonnateur/DA .-
Equipe de Procedures : : Le jour fixé
supervision . e Lancer les épreuves pour la phase
- 1
. INMeS - Manuel de procédure‘g de gestion académique, administrative, financiére et comptable - dec 2017
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’--;}Operateur'

' Chef Scolarité

. Su1vre le deroulement du test
e Réceptionner les copies de composition

Coordonnateur/DA
Equipe de correction
Chef Scolarité

Tache 4: Correction des copies

Procédures :

* Réunir I'équipe de correction
Corriger les copies
Réaliser les travaux de secrétariat
Etablir le relevé des notes
Afficher la liste des candidats
admissibles avec indication de la date
des entretiens

Le lendemain
de.la phase
écrite

Chef Scolarité

Téche 5: Préparation des entretiens

Procédures : :

e Appréter la liste ., des candidats
admissibles, le guide d’entretien, la
fiche de synthese des résultats, la liste
d'émargement et autres matériels
nécessaires pour les entretiens

e Informer les membres des jurys
d’entretien

Le lendemain de
la publication
des admissibles

Coorddnnateur/DA
Chef Scolarité
Jurys d’entretien

|

Tache 6: Déroulement des entretiens

Procédures : )
~* Afficher la repartition des candidats par
jury.

o Recevoir les candidats en.entretien .
e Remplir et transmettre les fiches de
synthése

Directrice
Coordonnateur/DA
SG

Chef Scolarité

Tache 7: Délibération

Procédures : -

e Apprécier les résultats des entretiens

o Arréter la liste des candidats
sélectionnés '

Le lendemain
de l'entretien _

|.Coordonnateur/DA

Chef Scolarité

Téche 8 : Validation de la sélection par la
Commission Universitaire
d’Orientation (CUO) de I'UAC

Procedures
o Appréter le tableau de la CUO

o Déposer les dossiers des: candidats-

3

sélectionnés & I'UAC avec le tableau
récapitulatif des résultats

e Assisterala CUO

e Ramener le résultat final

* Afficher la liste définitive des candldats
admls au test

Selon la
programmation
de FUAC

i
I

Activité 2: Procéder a l nscrlptlon des étudiants -




Coordonnateur/DA

Chef Service
Scolarité -
Tout le personnel

Procedures :

.. Inv1ter Ies nouveaux étudiants

.« . Informer tous les étudiants (anciens et
nouveaux) sur la période et les formalités
d’inscription

15 jours avant
le démarrage
des cours

Chef Service
Scolarité

Personnel
Scolarité

Service

Tache 2 : Enrélement des étudiants

Procédures :

= Ouvrir les registres d’ lnscrlptlon
"o Orienter les étudiants

e Recevoir les dossiers d’ mscrlptlon
[ ]

15 jours avant

le demarrage
des cours

Cldturer les inscriptions .

" . Activité 3: Organiser les cours

g SR i e

Coordonnateur/DA

Chef Service
Scolarité

Tache1 Repartltlon des salles de cours

Procedures : _
» Affecter une salle a chaque cours en
fonction des spécificités
e Elaborer et afficher un tableau
synoptique qui précise quel cours
occupera "quelle salle et -dans quelle
.. période de temps .
- Suivre

lndlcatlons du

En début
d’année

b

Réguliérement

Tache-z Apprét de I’enwronnement
d’apprentissage

Procédures :
» Mettre a la disposition des enseignants

et des étudiants. le matériel - et les
équipements nécessaires .
e Répondre - aux preoccupatlons des

; enseignants et des étudidnts

. o Réceptionner les supports de cours et
autres documents en version
electronlque

» Mettre & disposition des étudiants les

documents en version electronlque et

papier

Archiver tous les supports et documents

Avant le début
du cours
Au fur et 3
mesure

A la veille du
cours '
A la fin du cours

A la fin de
chague UE

relatlfs aux cours

présence des

u option aux responsables de classe
nstrmre les étuc ‘pour quils
obllgatOIrement a chaque

s sous la superv:smn du responsable '

Chaque jour .

En d_ébut
d’année




- [iOpérateurs. |

e Faire établir par le responsable de classe
: la liste des absents a chaque cours
» Adresser une demande d'explication aux
- étudiants ayant accumulé plus de trois
absences dans le mois

A chaque fin ¢
journée

A la fin de
chaque mois

ivité 4: Organiser les stages urbains et cliniques

Tache 1: Pre'paratlon de Ia mise en stage

Procédures : 15 jours avar
Coordonnateur/DA e Identifier Ies sites et référents par|le démarrag
Chef Service ‘spécialité _ des stages
Scolarité * Annoncer aux Responsables des lieux de
stage’ limminence du démarrage des
Responsables stages _
pédagogiques » Elaborer le planning des stages
' * Porter le planning a la connaissance des
Responsables de lieux de stage et des
étudiants
e Mettre a la disposition des étudiants les
objectifs de stages
o Clarifier avec les étudiants les objectifs
de stage .
Tache 2: Déroulement des stages
Procedures : Le jour d
Coordonnateur/DA o "Accompagner les- etudlants (le 1er Jour) démarrage d
Chelf Service ’ sur les lieux de stage pour les présenter. | stage
Scolarité aux responsables des sites de stage Permdant Ale
| e Encadrer les stages en collaboration stage
Responsables avec le référent de stage et/ou les autres
pédagogiques membres de I'équipe
: » Faire rédiger par chaque etudlant un |A la fin di
rapport de stage co-signé par le referent

de stage

stage

 Activité 5: Organiser les stages en zone rurale ou communautaire
l . . T

pératéiirs:

e —

Directrice
Coordonnateur/DA
SG |

Chef|Service
‘Scolarité

Combtable

|
|

Enseignants
‘désignés
Chauffeur

Tache 1 Preparatlon de la mise en stage

Procédures : : . .
* " Aviser les responsables - sanitaires &
divers niveaux de I'organisation d‘une
prospection dans les departements en
vue d'identifier des lieux de stage
¢ Prendre les dispositions d‘ordre
administratif (ordre ‘de mlssmn,
“mobilisation des moyens financiers ‘et'de
transport) en vue de la mission de
prospection

.o Exécuter la mission de prospectlon qun.

Une semainé
avant la
prospection

Trois jours
avant la
prospection
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I

Activité 7: Organiser les sorties pédagogiques

| Délais |
, Téich_e 1: Préparation d’une sortie

pédagogique

Coordonnateur/
DA ’ :

Procédures :

*  Définir I'objectif de |5 Sortie
Identifier e liey de Ia sortje
Négocier avec les reésponsables dy Jiey
Elaborer I'agenda de |3 sortie
Définir les besoins logistiques de la sortie
Rédiger et publier une note d’information
Sur la sortie '

Chef scolarité

Les responsables
des filigéres
Comptable
Secrétariat

1

Tache 2: Deroulement d’'une sortie

pédagogique

Coordonn‘ateur/
DA - Procédures : :
* Mobiliser |eg moyens logistiques
nécessajres
* Assurer la mise en route
Mettre en o€uvre l'agenda

Chef scolarité
Les responsables
des filidres

Tache 1: Préparation g
et sportives

Procédures :
*  Définir les champs d‘activités possibles
¢ Définir les objectifs 3 assigner aux activités
* Retenir les activités 3 mener
* Identifier [eg conditionnalitds et répondre
aux exigences ‘ e
* Rédiger et publier une note d‘information
sur les activitds -
* Faire organiser les  répétitions et/ou
entrainements
Tache 2: Déroulement des actiyités
culturelles et Sportives

Coordonnateur/
DA

Chef scolarité
Les Fesponsables
des filiéres
Comptab_lg

SG -

Coordonnateqr/
DA

Procédures :
* Mobiliser les Moyens nécessajres
* Lancer le déroyle

Chef scolarité
Les responsables
des filiéres ;
Comptable

Tache 3: Validatij
et sportives

P
i

Coordonnateur/
DA

Procédures :




Taches N TR T e

Chef scolarlte
Les responsables
des filiéres
Comptable
Membres de jury

Constltuer Ie jury.d evaluatlon

Réunir le matériel
validation
Evaluer et délibérer.

nécessaire pour la

Activité 9: Organiser les évaluations sommatives

Opérateiirs.:

Coordonnateur/
DA

Chef Scolarité,
Responsable
d’Année
Comptable

Tache 1 Preparatlon des évaluations

sommatives

Procédures

Notifier aux Enseignants et aux étudiants
la période retenue pour les évaluations
Demander .aux enseignants permanents
et vacataires les propositions d’épreuves
Publier l'ordre et les horaires de passage
des matiéres, de méme que le programme
des surveillances

Se faire livrer les fournitures necessaires
(feuilles de composition, enveloppes,
rame de papier, markers, scoch .... )
Recevoir les épreuves, Ies securlser et les
multiplier
Appréter les salles de’ composntlon o

Pt S R,

Procédures :

Vérifier la présence et l'installation des
étudiants dans les salles

Lancer officiellement les premiéres
épreuves '
Suivre le déroulement régulier du
chronogramme  jusqu’a la derniére

omposition

Cupérer apres chaque composition les
opies et les sécuriser

| -les copies a la dlsposmon des
nsesgnants en.vue des corrections

Coordonnateur/
DA

Chef Scolarité
Responsable
d’Année

Deux

semaines
avant les
examens
pratiques

Directrice

-Délais . . .|




‘Chef Scolarité étudiants et-des membres de jury Trois jours
Comptable e Prendre le matériel nécessaire pour les | avant
évaluations pratiques ‘
Chef Scolarité e Tenir une réunion avec les membres des
Membres de jurys jurys pour clarifier les objectifs de la
' pratique La veille
Tache 2: Déroulement
Superviseurs Procédures : . Pendant les
e Superviser le déroulement des | examens
Service Scolarité évaluations o Ala fin des
Membres des jurys » Récupérer les fiches d’évaluation pratique | examens

Activité 11 Organiser la délibération ,

Opérateiirs

Chef Scolarité,
Responsable
d’Année
Gestionnaire de
notes

Directrice

DA

Enseighants
Membres du jury

Tachel: Organisation de l_a délibération |

Procedures :

Récupérer les copies corrigées

Lever I'anonymat des copies

Insérer les notes

Convoquer le jury de délibération
Vérifier les notes insérées

Elaborer le pagne de délibération
Statuer sur le résultat de chaque étudiant
. - Rédiger le PV de délibération _

- Afficher les résultats | .

Au fu‘r ét a -

mesure des
corrections

"Une semaine

avant la
delibération
Trois jours
avant la
delibération
La veille de la
delibération
Au cours de'la
delibération

'Juste ala fin

Coordonnateur/DA
Chef Scolarité
Agent de soutien

|

Tachel: Organisatlon la soutenance de
protocole de mémoire -

Procédures :
Constituer les jurys -
Choisir le$ dates de soutenance
Informer les membres des jurys
- Affecter les protocoles aux jurys
Appréter les salles de soutenance et le
" matériel nécessaire -
Superviser les soutenances
Statuer sur le protocole de memonre de
chaque étudiant
Afficher les résultats




o Tachel: Evaluation des a_lctlwtes de I’annee
. - . (par étudiant)

Coordonnateur/DA 'FrocedureS'

Chef Scolarité .. Rappelér toutes les actnvntes de l'année
* Elaborer une grille. d’évaluation sous
anonymat

s Distribuer la gnlle d’évaluation et |nV|ter
les étudiants a la renseigner
Collecter lés grilles renseignées
Etudier les réponses

» Faire la synthése des points d’insatisfac- -
tion dune part et des points de
satisfaction d’autre part

* Organiser - un feed back .auprés des
étudiants

Activité 14; Organiser|les soutenances

Tachel: Preparatlon

Procédures:
) Informer les. enselgnants et les etudlants

-auSI‘("*mé'mBres"

Prendre le matériel nécessaire pour les
soutenances
Appréter I'école et les salles de classes

Tache 2: Dérou_l'_'eng-en't T

Procédures : '
s Lancer offi c1e|leme ‘les‘soutenances
e Satisfaire au fur et jfg les besoins
+ ponctuels des jurys. ;- Gl
Respecter la chron ju-déroulement

Un jour aprés
les soutenances

ProcedureS' Lo -
ChefScolante . o Délibérer surles sou S . - - | Juste” aprés la-
» Rédiger le . ration” ‘des | délibération =

soutenances - - E -
Afficher les résultats:




e dépdt des revues sur |e présentoir.

Activité 3: Procéder au suivi des documents et revues

] Taché“‘]. : Prét de document

Procédures :

* remettre a chaque début de journée, les
ouvrages sur les rayons en tenant compte de
leur céte :

! _ 1j
‘ » réception d’une fiche de. demande de prét
C/ Bibliotheque d’ouvrage remplie de l'usager de I'école
o remise de l'ouvrage demandé a I'intéressé
e contrdle au retour de la conformité de
l'ouvrage par rapport au prét :
* apposition de cachet « rendu'» sur la fiche de
demande encore gardée pour statistique
* enlever le nom du préteur au retour de
' I'ouvrage
Tache 2 : Organisation de I'inventaire en fin
. d’année
Procedures :
R ‘progra mation de {'inventaire _
€/ Bibliothéque lettfe de réclamation d’ouvrage envoyée aux
' usagers en fin juillet : 1 mois
» récupération des ouvrages empruntés par les
usagers avec remise de leur fiche de prét en
~fin ao(t :
| e reclassement des ouvrages réceptionnés dans
‘ - les rayons
e impression du Trépertoire des ouvrages et
' revues :
* rapprochement du répertoire imprimé aux
' documents et revues classés dans les rayons .
e vérification des ouvrages manquant sur la liste
des préts . '
|
|
|
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SECTION II: PROCEDURES DES ACTI\[_ITES ADMINISTRATIVES

l
2.1- Le traitement du courrier

A I'INMeS, le courrier comprend les lettres, ] es comptes-rendus de réunion, les

rapports et toute autre demande arrivés au niveau du secrétariat administratif de méme

que le courrier confidentiel traité par le secrétariat particulier. .

On distingue les courrjers « Arrivée » et les courriers « Départ ».

Objectifs:
- s’assurer qu'aucn‘m courrier ne peut sortir de I'Institut sans la signature de
la Directrice ou dfun Directeur-Adjoint ou toute autre personne mandatée &

cette fin;

- s'assurer que tous les courriers « Arnvee » et « Depart » sont mentionnés dans
les registres prévus;

- tenir les reglstres et les classeurs de maniére a faciliter les recherches.

|

Outils de travail: |
i

. Ies reglstres

* registre courner « Arrivée » admlnlstratlf

* registre courrier « Départ » administratif

e registre $ou_rri_er « Arrivée » confidentiel

+ registres de transmission interne et externe
o les classeurs _
e chrono courrier « Arrivée » simple

chrono courrier « Départ » simple

chrono courrier « Arrivée » conﬁdentlel

|

chrono courrier « Départ » conﬂdentlel

-chrono fax « Arrivée »-

chrono fax « Départ »

. chrono er mall « arrivée » et « depart .

i
\




CSAP

Responsable

Tache |3 Traitement et Suivi

Interne du courrier

Procédure

e enregistrer le- courrier arrivé dans le cahier de
réception. et de slivi du service concerné avec les

e contréler perlodlquement les reglstres alnSl que les
‘affectations ducourrier

du service mentions  relatives’ ‘aux . références de |Ia
concerne correspondance (date, numéro d’‘ordre, numéro
d’enregistrement, expéditeur, objet, date 2 .
d'affectation), la date de retour, le statut (en instance, Sa-Lf
traité, classé sans sunte)_ et les observatlons dérogation
(justifications du statut)
e traiter le courrier conformement aux mstructlons de la
. Directrice :
e _effectuer (par le chef serwce) e controle del’ executlon
des tiches par’ le biais. du cahler de réception et de
suivi,
Tache 4: Contrdle a posterlorl trimestriel
SG Procédure: W!

pg;f}e‘superleur hiérarchique dlrect qu1~
ensunte transmls au SG et/ou au(x)"




Téchei : Traitement courrier départ

Procédure :

®* concevoir le document-projet (par le chef service

SA | concerné) 2
Chef service | parapher le document congu (par le chef service
concerné concerné) o
CSAP | * transmettre |e document-proj,et au SG par le biais du

; Sp _ secrétariat administratif pour paraphe

SG * transmettre le document—projet au DA par le biais dy

' DA . secrétariat administratif pour paraphe
interessé * transmettre |e document-projet pPar la SP a la directrice
Directrice pour validation et signature

* transmettre le courrier signé au secrétariat
. administratif par le biais de la sp
* enregistrer le courrier dans le registre Départ du
secrétariat adminstratif :
Vaguemestre * faire copie du courrier pour classement au chrono du
’ dépat du secretariat administratjf
* Mmettre le courrier soys pli,
* l'enregistrer ay registre de transmission interne ou
externe
* transmettre le courrier aux personnes interessées
contre décharge

NB: le courrier confidentie] traité et signé de la directrice est enregistré au registre
Départ conf;dentiel tenu au secrétariat particulier. _
Le courrier 3 acheminer par poste est mis sous pli et remis & l'agent de distribution,
pour dép6t a la poste.

L]

e

- 3.2~ L'administration du personnel

L'INMeS utilise deux types de personnel: Je personnel administratif et |e personnel
enseignant. Les procedures traitées ici ne concernent que le premier type de personnel (le

La Directrice de I'INMeS recrute, affecte,' Suspend, licencie |e personnel administratif
contractuel. _ X -
Concernant le; personnel APE, le pouvoir de Ia Directrice est limité au droit de notatijon,
La gestion du ‘personnel administratif contractuel de I'Instjtut porte essentiellement syr:

- le recrutement duy personnel administratif contractuel; . -

- le suivi des actes administratifs de carriére du personnel (administratif permanent
et enseignant);
l’évalua.tion du personnel:
la gestion des congés.
Pour obtenir de meilleures performances, la Directrice doit mettre en place un systéme

de sélection, d’évaluation et de promotion des agents,
i

Activité 1: Recruter Je Personnel administratif contractue/

: INMeS - Manue] de procédures de gestion académique, administrative, financiére et comptable - dec 2017 ,




le recrutement tient cgnﬁpte des besoins de I'Institut, de la vacance de poste, du-

|

S profil du poste & pourvoir. Les besoins en personnel sont déterminés par :.
. | ° )

'

- l'analyse de i’o’rganigrarhme de I'Institut,

- le recensement des postes a pourvoir,

- l'analyse de la concordance des profils du personnel a\}ec les postes
disponibles, " .
- I’identiﬁcatign rigoureuse des compétences nouvelles;
- les compensations éventuelles a faire par le biais des formations,
- l'appréciation des r_noyer_ié fin.ancie‘r's n'éeessaires,
: la programmation de la satisfaction’ des besoms non prls en compte par
.. le Ministére en charge de I'enseignement superleur

- la mise en oeuvre échelonnée du recrutement en relation avec le service
du personnel du rectorat.

Le SG est responsable de ce travail préalable en relation avec les différents services.

i

PSS b t&‘»ra.[ WREATAT, {1

\

pour les postes a pourvonr ,
* approbation et signature de l'avis par la Directrice

- ,T'éc‘h'e 2:: Sollicitation de candidature

15 jours




Tache 3 : Sélection de candidats
b ! Procédure : :
; » étude des dossiers ,
. SG * présélection.sur dossiers des candidatures pertinentes |1 mois
' CSAP * test écrit si besoin
Services . * entretien (réalisé par unjury composé du SG, du
Directrice CSAP, d'un représentant du service concerné et
& ' . éventuellement de personnes ressources) . .
4  délibération du jury indiquant les candidats 3 forte
: ' - potentialité - : ' :
* compte-rendu de tous le processus 3 la Directrice
i * validation par la Directrice, valant approbation de Ia
liste des candidats retenus '
Tache 4 : Affectation
SG Procédures : )
CSAP ' * convocation par le SG, des candidats retenus, pour
Services A prise de service ‘ 1 semaine
Directrice * prise de note de service portant recrutement d’agents - :
et affectation au poste, par Ia Directrice.
SG i Tache 5 : Signature de contrat et formalités 1 mois
CSAP administratives :
{Services ' . -
Directrice Procédures :. :
~ |Service  délivrance par.le SG d'une attestation de prise de
== Comptabilité: { - -~ gervice S ' ©
- [Rectorat | "e élaboration du contrat de travail et signature par
I'agent recruté et la Directrice :
* transmission copie du contrat et de la note de prise de
service au service comptabilité pour calcul de la
rémunération e
* transmission du contrat & I'Inspection du Travail
* création de dossier administratif individuel
s immatriculation de I'agent a la Caisse Nationale de
Sécurité Sociale (CNSS) '
* mise a jour du registre employeur

Aclivité 2: Gérer Ia carriére du personnel

Le persdnnel aprés son recrutement sera soumis & uneApériode pro bé;toire pendant
un & deux ans & travers un contrat & durde déterminée. Aprés' une évaluation
concluante de son rendement, il pourra bénéficier d’un contrat 3 Aduréefindétermi'née
sur la base de laquelle il connaitra une évolution tacite de carriére :qui induira une
augmentation de son salaire tous les deux ans.

Ta

che 1; Su|v1 de“c_arrlere du personnel APE

Pfocédures L P e
e _constitution d’un-dossier individuel de chaque - |-

|
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Directrice
UAC

.' CP/ Mihistére

Enseignement

Fgent admlnlstratlf comprenant son acte de

naissance, les divers actes d’ avancement, de

promotion, de reclassement, de sanction, les
divers titres de conge, les divers mouvements
Eonnus par chacun a savoir (dlsponlblllte,

: detachement congés divers), les événements
intervenus dans la famille de I'agent
(naissance, mariage etc.). Sur Ia base de ces
éléments :

e mise a jour réguliere de la carrlere par un
rapprochement constant avec le chef
personnel du Ministére de I'Enseignement
supérieur et 'UAC,

¢ remise chaque fois de la cople du nouvel acte

paru aux agents concernés.

j Chefs de

services

T&che 2 : Evaluation du personnel

Procédures':
Personnel administratif APE
» distribution de bulletin chaque année au mois
de janvier pour 'évaluation de Iannee
antérieure
e récupération par chaque chef de service de
tous les bulletins de son personnel avant la
fin du mois de janvier
* proposition de note par le chef service au .
regard des performances de chaque agent et
de la.fiche de suivi (fm mars) - . :
- transmlssmn i
~avril oo :
o validation des hotes et apprec1at|on au CODIR
en mai 4
-+ notification de I'appréciation et de la note &
chaque agent 15 jours aprés le CODIR
* transmission des bulletins récupérés par le
SG au Ministére en charge de I'Enseignement
Superleur au plus tard en juin
¢ classement d’une copie au dossier individuel
Personnel contractuel local
» la procédure est la méme & partir d’une
: distribution de fiche individuelle
d’appréciation du personnel et s arrete au
niveau du SG
« notification de 'appréciation et de Ia note aux
e agents
- classement de la fiche au dossier individuel.

Janvier - fin -
mai (5 mois)

- Rectorat CSAP

5G

Directrice

Téche?s : Gestion des congés _e't absences
Procedures :

<

»* Cas des congés administratifs

> Etablissement de titre de congé

. receptlon de note du personnel
'+ consultation des chefs de service pour
prop051tlon d’agent devant assurer la

R i

INMeS Manuel de procédures

|
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|
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[.Opérateur
’ |

permanence
e établissement du projet de titre de conge
e paraphé du'SG
e signature du titre des contractuels par la
Directrice
paraphe du titre des APE par la Directrice
o transmission du titre des APE au rectorat
" pour signature du Recteur.
e delivrance d'une attestation de non
jouissance de congé signée par-la Directrice
en juillet a ceux qm ne partent pas a la date
du titre de congés.
Le rectorat réclame le titre de congé de la D

Rectorat CSAP
' SG

Directrice

» Jouissance de congé

+ demande écrite de I'agent a son supérieur
hiérarchique appuyé du titre de congé

e transmission au SG via CSAP pour avis

e transmission au CSAP pour établissement du
titre individuel de congé

¢ transmission au SG pour paraphe

s signature du titre lndlwduel de congé par la
Directrice

¢ remise du titre individuel de conge par le
CSAP a l'agent -

o classement de la copie dans le dossier.
individue! de l'agent.

Directrice

>

¢

“Ca de - ‘congé: de matern/te et de repos pour
“allaitement - ¢

¢ réception de la demande de congé appuyée du
certificat médical de I'agent concerné ;
« établissement par Ie CSAP du projet de tltre de
jouissance
"e vérification du projet, parafe et envoie a Ia
Directrice ;
o signature du titre de congé
retour au SG pour action :
notification du titre a la bénéficiaire ;
classement d’une copie au chrono et au
dossier individuel de I'intéressée.

CSAP
SG

*» Cas des repos sanitaires et congés de maladie:

» Cas de repos sanitaire (incapacité de courte
durée :
. receptlon du certlflcat médical de I'agent
concerné ;
.o classement d'une copie au chrono et au
dossier individuel de l'intéressé(e)- .

» Cas de conge maladie (/ncapaCIte de Iongue
- durée)’ '
. receptlon du certificat medlcal de lagent

:concerné:;
- & -prise‘des; dlsposmons nécessaires pour

suppleer al absence du malade et, Ie cas

mptable - dec 2017
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fa

Supérireurs
hiérarchiques
SG

CODIR
Directrice

| d'effectif
e note d‘information & lattention des
enseignants et du personnel administratif
'pour réclamation de fiche de paie récente
e . élaboration de I'état nomlnatlf des effectifs

{Taches - : o4 D8RSy r
echeant organlser son lnterim
- dassement d’une copie au chrono et au
dossier individuel de l'intéressé(e)
Rectorat *» Cas des congés de circonstance
o e réception de-la demande de congé ou
CSAP d’absence appuyée d'une piéce Justlflcatlve le
. cas échéant;
SG « établissement par le CSAP du projet de titre
) ) de jouissance
Directrice o vérification du prOJet paraphe et envoie a la
Directrice ; ;
e signature du titre de congé
o retour au SG pour action
‘e notification du titre au bénéficiaire ;-
« classement d’une copie au chrono et au
dossier individuel de l'intéressé.
Tache 4 : Les sanctions disciplinaires
Avant: toute sanction disciplinaire, l'agent qui a
- commis une faute devra recevoeir une demande - .
d’explication. La demande d’explication n‘induit pas 1 mois
nécessairement une sanction; mais la réponse faite
a cette demande peut entrainer le
déclenchement de la procédure
disciplinaire
: Procédures : .
-, CSAP » A.l’endrojt.du personnel APE,-les sanctions
|+ Supérireurs = - apphcables sont celles prévues par les
hiérarchiques statuts des APE ainsi que les procédures y
SG ‘afférentes. :
CODIR e A l'endroit du personnel administratif
Directrice ' ‘contractuel :
e 'acheminement d’un dossier disciplinaire au
ICSAP, provenant d’un chef hiérarchique
. transmlssmn du dossier au SG
e soumission du dossier au CODIR par le SG
e convocation par- le CSAP des agents
" concernés a la réunion du CODIR
e étude du dossier en CODIR et délibération
» ‘signaturedela décision de sanction par
) 'la Directrice”
. ;appllcat|on dela deCISIon par le SG.
Tache 5 ; Elaboratlon de I'état d effectlf 1 mois
Procedures ,
. 1receptlon en provenance du rectorat, du
CSAP ‘courrier du Ministére demandant I'état

INMeS — Manuel de procedures de gestion académique, admlmstratwe, financiére et comptable dec 2017
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1
Operateuf :

disponibilité, en.. -stage, . décédés ou
admissibles a la retraite et des effectlfs des
contractuels
paraphe du SG
* transmission par bordereau a la Directrice
pour signature
copie pour classement

i ’ e transmission au rectorat.
f A Tache 6 : Gestion des textes organiques 2]
B | procédures -
, Directrice ‘ Procédures :
Directeurs . 2 Textes en provenance du rectorat
Adjoints SG e réception .
CSAP e copie aux personnes concernées
Comptable O Textes élaborés & I'INMeS
3 Coordonnateu o saisie .
. E:soBlir')Ei i n e transmission a la Directrice
Adrr;wcss 01 e validation par une commission ad’ hoc
} e signature de la Directrice ou paraphe
| pour signature par le Recteur si le texte
" aun caractere academlque
C : Téche 7 : Gestion de la formation du
,; personnel
; o : | Procédures :
CSAP ™ - '~ - |- % Cas des résultatsde I'évaluation annuelle
- SG « indication sur les fiches d’évaluation des
‘ Directrice besoins en formation résultant du niveau de
T DA~ performance des agents ;
- Chefs de « acheminement des fiches d'évaluation vers
; services le SG pour exploitation ;
CODIR

, } transmission des fiches d’évaluation de tout

i ! le personnel de IInstitut au CSAP pour
' ! " classement dans les dossiers individuels des
; agents d’une part, et synthése des besoins
‘ en formation identifiés, d’autre part
transmission d‘un exemplaire des fiches |
d’évaluation du personnel APE au.rectorat .
|

o ’ pour envoi au Ministére de tutelle;

¥ ) ' ‘ compilation des besoins en formation et

I - établissement de la liste exhaustlve des-

' bénéficiaires identifiés ; |

préparation des dOSSIerS de mise en ceuvre

des actions de formation ;

examen et finalisation du dossier de : |

formation transmis par le CSAP ; . i
\
\
|
|
|
\
\

élaboration du budget de formatlon en
; liaison avec le Service Fmanaer au regard
i ‘des crédits disponibles ;

" e soumission de Iensemble du dOSSIeI’ ala
Directrice

appreCIatlon de I’ensemble du dossier et
transmlssmn au CODIR pour décision; ;




K mise en oeuvré dé la decision du CODIR

_Cas des nouvelles recrues (personnels

CSAP <&
SG :
; . APE et Contractuel local)
Directrice
DA + constitution du dossier d'accueil a I'attention
Chefs de des nouvelles recrues (textes de base et
services autres informations utiles sur I'INMeS) ;
CODIR"- e ¢laboration d‘un programme d'immersion
(aptitude a la prise de poste a 'INMeS) ;
e soumission du dossier et du programme a
I'appréciation de la Directrice ;
e appréciation et soumission du dossier au
'CODIR pour décision ; :
‘e mise en oeuvre de la decisi_on du CODIR.
CSAP .Tache 8 : Gestion des avancements du
SG Personnel
Directrice Procédures : :
: < Cas de I'avancement d’échelon
- | Chefs de
3 ; . preparatlon chaque année du dossier des
services 1
A éligibles a 'avancement d’échelon ; _
| cobirR e soumission du dossier a IappreCIatlon de la

Directrice ;

'appréciation” de lensemble du dossner et
‘soumlssmn au CODIR pour ,eCI i ‘

Cas de la promotion

.‘lnstructlons au SG aux fins de proposer une -
liste des élligibles (a l'interne) ;
'répercussion des

_instructions sur les
Responsables des Services’

centralisation.  des pijdpo'siti_ohs de
candidature ; S ‘

- -soumission du d055|er a IappreC|at|on de la
'Directrice ;

appreuatlon de lensemble du d055|er et
transmISS|on au CODIR P
is6. en oeuvre de la deClSIO




disponibilité Permanente et son intégrité. ,
Le principal opérateur qui doit intervenir est le Responsable du service en charge de
l’informatique. En effet, il a pour mission d'éviter une panne oy un dysfonctionnement

l’informatique, Soit par un prestataire externe lorsque Ia

Responsable
SIAD

Tout détenteur
de matériel
informatique

* logiciels (applications Ou systéemes) ;
* Sservices de ¢

Tache 2: Tenue de fiche d’inventaire

Procédures :

La fiche d'inventaire fournit les informations Suivantes :
* Ja désignatipon dy bien :

* lalocalisation du bien

* la nature dy bien

* ['étiquette

* 1état du bien

* la source.de financement dy bien

* la date d'acquisition

* la valeur d'acquisition oy valeur d'entrée dy bien

. lésvobse_rvations pertinentes sur le bien

Responsab|
SIAD '
Tout
détenteur de
materie|
informatique

Activité 2, Procédqre maintenance Préventive dy matérie/ informatique

Procédure:
Assurer la maintenance preventive consiste §:-

* contrdler |es branchements, I'état physique, etc,

* nettoyer complétement les PC ( intérieur et extérieur)

contrdler ['état des composants et pé

Responsit_)le
SIAD =
Tout détenteur
de matérie]

periphérigues




n

mformathue

e nettoyer les disques durs
e controler l'antivirus
o mettre a _]OUI‘ le systeme et les logiciels

Responsible
SIAD *=

- Tout
détenteur de
matériel
informatique

®
le nettoyer les fichiers temporaires
[ ]

Téache 2 Mise en oeuvre du plan de maintenance
proactive _,
Procedures
La maintenance proactive assure la bonne conformité des
systémes, elle garantit-la sécurité et améliore les
performances et la fiabilité des equ1pements afin de
travailler de fac_;on plus raplde et plus sécurisée.
Elle consiste a:
« analyser et défragmenter les disques

reallser des tests sur les disques durs

Activité 3. Procédure atténuation des menaces, vulnérabilités et incidents

| ,
Une menace pour un systeme informatique est une circonstance qui a le potentiel de
causer des dommages ou des pertes. Le but de cette procedure est de se protéger contre

toute menace.

analyser des journaux d'événements

Responsible
SIAD =
Tout détenteur
de matériel
informatique-

o détecter et enlever les spyware

e Installer des pare-feu

e configurer la mise a jour automathue du systeme
d'exploitation

o faire régulierement la mise'a jour des patchs de
securlte du systéme d'exploitation--

e mettre en place un systéme de detectlon d'intrusion.

détenteur de
matériel :
informatique’

Responsible
Tout «~ o .| ..

Tache 2. Réaction en cas d'infection -

Procedure' BRI

» déconnecter 'ordinateur du résesu’

e Vérifier la mise a jour de l'antivirus et analyser la
:machine

o réinstaller le systéme

restaurer les fichiers

et 3 mettre en sécurité les données

'rnations et logi'ci_els' et de-




Tache 1: Définition d'une pollthue de sauvegarde

o Procedure:

Responsible établir un état des lieux des données & sauvegarder
SIAD = choisir la fréquence des sauvegardes

sSG - : »  choisir le type de sauvegarde

Directrice choisir le support de sauvegarde

s vérifier les sauvegardes

Tache 2: Réalisation des sauvegardes

Responsible Procédure:

SIAD I e respecter scrupuleusement les stlpulatlons de la
SG politique

-|Directrice

3.4- LA GESTION DE LA COOPERATION UNIVERSITAIRE

L(INMeS entretient des relatlons de coopération avec des partenalres technlque

financiers et avec des universités étrangéres.

Objectif
C[ette procédure vise a clarifier la mise en ceuvre des actions de coopération et de relat
extérieures,

._Regles de,gestlon i enibes

Les actions:de:coopération-et-les relatlons exterleures sont assurées par le mana
de INMeS. Un service de: coopération ‘est chargé de promouvoir les acc
cooperatlon et les relatlons avec les universités et organismes etrangers.

DLscription de la procédure :

Activité 1 : Gérer les relations de coopération avec partenalres technlque
financiers et avec des universités étrangeres. e

pératéi : , <
i _ Yachel: Orgamsatlon du travail du Servnce
Coopération

Chef Service
Cooperatlon
Dlrectnce
DA/ ESSFE

Procédures : o
e Elaborer le Plan de Travail Annuel
r e Vulgariser le PTA : ST
%fscﬁffs o Explorer .les opportunités de c'oopération
services .interuniversitaire

Rédiger et soumettre des prOJets daccord de
- partenariat

Tache 2: Participation au CURI et autre_ ‘éunions

. de planification et de smw/evaluatlon

Chef service

coopération | Procédures :-

Diréctrice , ‘. Preparer la partrcnpatlon de I’INMeS
|

|
| INMeS — Manuel de procedures de’ gestlon academlque, admlmstratlve, hanciere ét comptable - de
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COMPTAB

' Objectif

La mise en pl
des principes

le temps de I
suivantes :

de celui q

e comment

e comment

Ainsi le manue

SECTION |

synthése ?

--—-~personnel. financier. les.-.moye-nsde--ﬂ)FmaﬁseF—l

INMeS — Maritiel de procédures de gestion acadérmig
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IV: PROCEDURES DES ACTIVITES FINANCIERES ET
LES . . | L -

ace de procédures financiéres et comptables fondées essentiellement sur
de gestion en matiére de Finances Publiques s’avére nécessaire pour

I'INMeS qui est une entité de I'UAC (qui reléve elle-mé&me du ministére en charge de
I'enseignement supérieur). '

Ces procédures permettent la compréhension du systéme de traitement des informations
et la réalisation des contréles.

Elles permettent également de maintenir Ia continuité dans
accés a l'information et de fournir les réponses aux principales questions

» quelle est|I'organisation générale de I"IN'MeS, en particulier I'organisation finaciére et
comptable ? o '

. » est-il acceptable que le contenu d‘une fonction re

pose sur la mémoire personnelle
ui l'occupe ? :

e commenties informations de base sont-elles saisies ?
* comment|sont-elles traitées ?

passe-t-on des informations de base aux états financiers de

H

conserve-t-on la tragabilité desinformations de base ?

| de procédures financiéres et comptables a pour but de donner au
es-circuits d'information de I'entité,

iy




™

‘.ment les
“la préparation du

€n cours ét fixa
de I'année N+1

Procédures :

Directeurs
adjoints
SG - !
Chefs deservices
Comptable

Pour 'exercice N+1 _

* Donner des indicationg sur Jes objectifs
généraux envisagés pour N+1 aux
Collaborateurs ‘

* Demander 3 chaque collaborateyr de préparer
Son.plan d’actiong Opérationne| -

* Convoquer 3 y

Directeurs
adjoints
SG |
Chefs de services
Comptable

Téche 4 : Cor'npilation des pro’je_ts’ de plans
Operationnels budgétisés

Comptable




e Apprécier les bilans d’activités de I’ exerCIce N et

les : différents projets de- plan opérationnel
. budgétisé pour N+1

e Transmettre les bilans de réalisation des plans

opérationnels de l'année en cours et les projets
de plans opérationnels chiffrés de Iannee N-+1
a la Directrice avec avis motivé

‘Procédures :

Tache 5: AJustement des plans operatlonnels

budgétisés

o Apprécier la cohérence d 'ensemble des divers

Directrice plans opérationnels budgétisés
‘Membres du e Donner des indications pour. proceder aux
CODIR rectlflcatlons et amendements si nécessaires -
Comptable o Prendre en compte les indications du. CODIR
. Transmettre le plan corrigé a la Comptable
e Elaborer | ‘avant-projet de PTA et Budget
e Transmettre lavant—prOJet de PTA et Budget a
la Dlrectrlce
Téché 6 : Adoption du projet de PTA et
' Budget '
g
:Directrice Procedu Fes
o Transmettre l'avant-projet de PTA et Budget a’
Membres du

chaque membre du CODIR
» Convoquer e CODIR en session budgétaire
Apprécier le contenu et la cohérence générale
du PTA et du Budget :
Adopter le’PTA et le Budget

Directrice - -
i Comp_table n
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Activité 2, Mise en exécution du budget

Le budget approuvé par le Rectorat est mis en exécution.

La Directrice communique a.chaque Responsable hiérarchique un exemplaire du PTA et du
Budget adoptés par le Rectorat. :

A chaque échelon, le budget de I'INMeS est engagé sur la base des besoins exprimés par
les services, aprés vérification de I"éligibilité et de la disponibilité des fonds.

Aucune dépense n’est autorisée si elle n‘est pas inscrite au budget approuvé par le
Rectorat. ' ‘ )

Pour engager une dépense, le personnel de Vinstitut doit établir une Demande d’Achats de

Biens ou Services (DABS) en se reférant réguliérement au budget approuvé.

La Comptablé vérifie I'existence effective de cette dépense éu budget et signe 3 titre de
contrdle budgétaire & priori la DABS. '

La Directrice de 'INMeS juge de l'opportunité d’entreprendre la dépense et signe la-
DABS pour'autorisation de I'engagement.

. Avant paiefnent, la Comptable et la Directrice :

- contrdlent la régularité des dépenses
- vérifient I'exactitude de Fimputation
- approuvent en signant le titre de paiement

3. Contrdle des engagements et suivi budgétaire
Obijectifs : !

Le contrdle budgétaire consiste & détecter les écarts entre les prévisions et |és réalisations
effectives. - :

| e . TR Py P . -
‘Celte procédure a pour objectii de mettre 3 i disposition des différents intervenants de - ~

I'INMeS les informations sur I‘exécution du budget afin de pouvoir mieux le piloter.

Regles de gestion

* Chaque bénéficiaire de crédit doit adresser un rapport de suivi 3 la Directrice

» Chaque Responsable doit adresser un rapport de suivi ala Comptable qui en tiendra
- compte dans son rapport de synthése ‘ ‘ )

* La Comptable élabore I'état de consommation du budget par structure et global.

Etapes

** Suivi quotidien _ : _
Dans la phase d’exécution du budget, la Comptable effectue un contréle des budgets
disponibles avant 'engagement de chaque dépense.

& Suivi:'m'ensuel g _
La Comptable élabore les tableaux de bord budgétaires mensuels permettant de suivre
de fagon fiable I'exécution des budgets. :

Chaque mois, la Comptable présente a la Directrice I'dtat d’exécution duﬂ'-budget pour le

mois écoulé ainsi que les dépenses cumulées depuis le début de I'année,

R Suiviltrimestriel : : , ‘ .
La Comptable, dans le cadre du contréle budgétaire, édite les tableaux de bord

INMeS — Manuel de procédures cje"gestlloh. acédémique, administréﬁ\/é, financiére et cdmptable tdec2017-.
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trimestriels pour le'suivi analytique et budgétaire. Ces tableaux de bofd sont intégrés
."dans la présentation des rapports financiers trimestriels. _ -

La fiabilité des informations fournies dans les tableaux de bord requiert la tenue a jour
de la comptabilité afin de procéder aux controles contradictoires.

4.2. PROCEDURE D’ACQUISITION DE BIENS ET SERVICES PAR BON DE
COMMANDE

Cette procédure concerne Ies marchés dont le montant est inférieur a Francs
CFA Trois millions (3 000 000) donc pouvant étre exécutés directement par la

" Directrice en qualité d’ordonnateur - délégue.

Cette procédure explicite et formalise les dispositions, les prlnC|pes et régles qu1
président au choix des fourmlsseurs

. ' B ]
Nature des biens et services concernes
s aglt essentiellement:

- des produits d’ entretlen ;

- des fournitures de bureau ;

- des consommables informatiques ;

- des équipements informatiques ;

- du matériel et mobilier de bureau ;

- des services (Etudes, logiciels, formations,- entrétiens et réparation etc.)
indispensables pour le fonctionnement de I'INMeS.

Régles de gestion

Pour ces commandes, ia Comptable doit prendre toutes les dispositions pour
consulter par écrit au moins trois différentes entreprises, fournisseurs ou prestataires
de services nappartenant pas a une méme personne physique. Les entreprises,
fournisseurs ou prestataires de services a consulter doivent avoir fait I'objet d'une
-habilitation au paravent. L'habilitation est subordonnée & leur existence légale
justifiée par la présentation des pieces administratives ci-apres:

I'extrait du registre de commerce

limmatriculation a I'ITFU

la.carte professionnelle
I‘attestation fiscale
|

’attestation de la CNSS

|'attestation de non faillite.

Les dépenses courantes d'achats se font sur simples factures au moyen de bons '

de commande établis sur la base de facture pro forma ou de devis.

S'il y a nécessité de payer une avance, cette derniére doit &tre couverte par une
garantie bancaire. _ ‘

Les étapes de la procédure:

INMeS — Manuel de procédures de gestion
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Pemandeur

Tache 1: Expression de Ia demande

Procédures :
* Etablir une demande d’achat
* Transmettre la demande en deux exemplaires a la

» Sélectionner le mieux disant

* Rédiger le procés-verbal de dépouillement des
propositions - : :

* Transmettre le procés-verbal & la Directrice pour
avis ’ : :

* Donner un avis de non objection

Comptable :
Tache 2: Appréciation de I'éligibilité de la demande ~ | 2 jours
) Procédures :
Comptable * Analyser la demande _
Directrice * S'assurer de la disponibilité des crédits budgétaires
NB: Sila demande ne cadre pas avec le PTA, elle doit étre
systématiquement rejetée.
* Présenter la demande 3 Ia Directrice pour avis
* Emettre un avis de non objection
Tache 3: Lancement des demandes de propositions 3 jours
Comptable Procédures :
Directrice » Rédiger la lettre de demande de proposition (a
adresser aux fournisseurs figurant sur la liste des
fournisseurs agréés)
! * Soumettre la lettre 2 Ia signature de |a Directrice
= _ Faire parvenir la lettre aux fournisseurs '
Tache 4: Sélection des fournisseurs
Procédures :
. = Réceptionner les propositions
Comptable . Procéder a l'ouverture des plis o
SG e = - Analyser et juger les prepositions conformément
Caissiére aux criteres définis dans instructions aux
Directrice soumissionnaires '

Secrétaire
Comptable
Directrice :

Téche 5: Passation de commande

Procédures : o :

= Etablir le bon de commande en trois exemplaires

= Mentionner le code d'imputation budgétaire et viser
le bon de commande : :

= Soumettre & la signature de la Directrice le bon de
commande accompagneé du tableau comparatif des
propositions de prix et de la factures pro forma

* Signer le bon de commande - :

* Retourner le bon de commande signé et les autres
pieces & la Comptable pour ventilation

» Envoyer l'original du bon de commande au
fournisseur _ :

* Mettre lé duplicata dans le dossier d’achat

= lLaisser la souche dans le carnet
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- : " o= Enreglstrer le bon de commande pour la prise en;
i compte de I'engagement dans le budget ;
= Classer le dossier des engagements.
Tiche 6: Réception de la livraison des biens et
services commandsés -

S Procédures : :
Comptable = Vérifier les articles et services délivrés et s’assurer de
SG leur conformité avec le bon de commande

Caissiére » Délivrer l'acte de reconnaissance de la bonne
‘ : " exécution de la . commande (Procés-verbal -de
réception pour les travaux et les gros équipements,
Bordereau de réception pour les petites fournitures,

.| Certificat de service fait _pour les prestatlons de
services)

<1
h

4.3 PROCEDURE DE TRAITEMENT DES FACTURES

Objectifs :_ - |

Cette procedure a pour obJectlf de décrire le processus de prise en charge comptable
des factures et autres documents en tenant lieu, permettant de transcrire, en ‘matiére
comptable, les transactions intervenues entre l’INMeS et les tiers dans le cadre du
déroulement de ses activités. :

La procédure de traitement des factures vise donc un controle rigoureux et ‘une
comptabilisation rapide et correcte des factures afin de permettre a I'INMeS de minimiser.
les risques de double comptabilisation ou de non comptablhsatlon de certaines factures,

et de-double pajement. :

Régles de gestion .
. e Les factures:regues sont enreglstrees par le Secretalre : :
= e Les factures fournisseurs doivent étre accompagnées du Bon de Commande et
/ou du Contrat et du Bordereau de Receptlon diiment signés, dans le cadre des
. fodurnitures. . = -
» Lesfactures? relatlves a des prestations dowent etre certlﬂees par le bénéficiaire
. de Ja prestatlon deiservice.
. Toutes Ies fat ntiétre. comptablllsees avant leur reglement

e

ccompagnée
S, e l'original du
Secrétaire . T

Directrice




EAST AR : R e S R
nom.d date de réception
total, ...) : L

e Transmettre la facture & la Directrice

o __Affecter |la facture a la Comptable

Tache 2: Contrdle matériel de la facture

Procédures : :

»  Vérifier l'authenticité de la référence du bon de
commande ou contrat portée sur la facture

« Vérifier si le bordereau de livraison et le bon de
commande correspondants sont joints a la facture;
Vérifier que la facture corréspond a une période de
‘facturation conformément aux clauses du contrat .
dans le cas d'une prestation de service

Comptable Contrdler, le cas échéant, les quantités figurant

sur la facture par rapport aux quantités

mentionnées sur le bordereau de réception

S'assurer que le montant de la facture est correct

Pour les prestations de service, se rapprocher du

bénéficiaire pour certification

Retourner la facture au fournisseur avec avis

motivé si le contrdle révéle une anomalie

Appréter le réglement de la facture dont le

controle est satisfaisant

4.4. PROCEDURE DE PAIEMENT EN ESPECES.

Objectif ) .
Les paiements en espéce concernent d’une part les dépenses inférieures &-Francs CFA
Vingt miile (20 00U) et relatives aux : o
- - achats de fournitures de bureau ;

- entretiens et réparations

- toutes autres factures

- frais de déplacement

et d‘autre "part l‘es autres dépenses ‘telles que les frais de missions et les

paiements d’ hgures de vacations des enseignants pour lesquelles aucun seuil n‘est
exigé, | : '
|

Regles de gestion - o .

Le paiement est d’abord une opér_at.ion,juridiiq'ue. A cet effet, la Comptable est tenue
de procéder ‘au contrfle de régularité formelle des titres de paiement qui lui sont-
justificatives (Bon de commande, factures, bordereau de

L
i
i
{

B T

e g o e

soumis a travers les piéces j
réception, procés-verbal de réception etc.)

Descriptioﬁ de la procédure ,

Ta éﬁe 1

Procédures : ,
Comptable * Regrouper les dossiers éligibles 3 un aiement e
Directrice group elig p nt en

espéces . .
Etablir un planning de paiements

Soumettre le planning & "Ia Direct_rice pour

INMeS — Manuel de procédures de gestioh académique, administrative, financiére et comptable - dec2017
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e séquence chronologiq‘ue

e Photocopier les cheques et joindre chaque copie 3
la liasse Justificative du reglement correspondant

* Classer la liasse Justificative du paiement et |a copie
du chéque dans les dossiers appropriés suivant une
séquence chronologique

N Classer la souche du Bordereau de paiement

définitivement sujvant une séquence numeérique

appropriés suivant un

- — - _ — 1.
Tache 6 : Transn;u_sISI_op fies titres de paiement
aux bénéficiaires

Procédures :
'| * Appeler le bénéficiaire & venir retirer son chéque
Comptable . Contréler I'identité du bénéficiaire
* Faire signer le bénéficiaire a I'endroit prévy dans le
registre des paiements
* Faire signer le bénéficiaire sur la photocopie dy
chéque '
* Remettre le chéque ay bénéficiaire
* Apposer le Cachet «PAYE» sur les pieces"
' comptables
Tache 7 : Traitement aprés remise des chéques
aux bénéficiaires

Procédures :

* Joindre Ia photocopie du chéque a l'original de Ia

. facture réglée

Comptable * Classer dans le registre'des paiements par cheques

: * Alafin delg semaine, établir un Etat hebdomadaire
des réglements par Banque .

»  Un Etat récapitulatif hebdomadaire des regiements
par cheques

* Tirer le solde provisoire de chaque compte bancaire

| sur I'Etat hebdomadaire des réglements par
chéques '

* Transmettre & Ja Directrice les différents Etats

| appuyés par un mémo pour information

e Classer provisoirement les Etats hebdomadaires des

» réglements par banque en attendant leur

+ exploitation pour I"dlaboration des états de
rapprochement bancaire. 4 o

4.6. PROCEDURE DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE

Objectif : : S ‘
Cette procédure permet de connaitre avec exactitude |e solde réel de chaque compte
ouvert dans les institutions bancaires au nom de I'INMeS.

Le rapprochement concerne tous les comptes ouverts par I'INMeS dans les banques,
cheques postaux et toutes autres institutions financiéres.

Régles de gestion - .
En raison du décalgage de dates dans les enregistrements effectu,és par les institutions

financiéres d’une part et par I'INMeS d’autre part, les soldes ne sont presque jamais
identiques & la' méme date. :




Il est nécessaire de récherche
donnée (notamment en fin de mois).

r la concordance des soldes de

Description de la procédure:

Comptable
Directrice

Tache 1: Préparaflon du travail de
‘ -bancaire

Procédures :

* Se fait communiquer 3 Ia fin de chaque mois le
relevé des comptes de I'INMeS dans chaque
institution financiére '

* - Regrouper :

* les talons de cheques o

les bordereaux de remises de cheques a

I'encaissement

* les avis de crédit relatifs aux ordres de virement en

faveur de I'INMeS

* les avis de crédit et les avis de débit regus des
institutions

*; financiéres concernées.

chaque institution financiére concernée
e Prendre le précédent Etat de rapprochement
Sortir la liasse des chéques revenus impayes

Editer les comptes et journaux ouverts au nom de

part et d’autre & une date

rapprochement

Com bta ble
Directrice

Tac

bancaire

"Procédures :
* | Rapprocher le.relevé de com

par l'institution financiere du compte de ladite

institution tenu dans les livres de 'INMeS, en -
procédant comme suit :

o Vérifier la correspondance des soldes initiaux

'sur le relevé et sur le compte

o procéder a I'harmonisation des soldes initiaux

en s'aidant de I'état de rapprochement
précédent C

o procéder aux pointages sur le relevé et sur le
compte de l'institution financiére concernée

o pointer les talons des chéques émis

o pointer les versements ou dépéts de fonds
effectuéds

o - pointage des agios ;

pointer des chéques revenus impayés ;
o pointer des frais dimpayés débités par
* I'institution L -

o

o

en faveur d'un tiers..

pointer les frais de tenue de compte
pointer les intéréts débiteurs

pointer les intéréts.créditeurs :
pointer les intéréts générés par les DAT

o0 0 0o

NB : Seuls les montants figurant & Ia fois sur le relevé et

he 2: Réalisation du travail de rapprochement

ptes de I'INMeS fourni

. pbointer des ordres de Virement automatiqi.l_es

vlad'rﬁini'strative, financiére et Ebmptéblé:i"aéc:.5017 '
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Opérateur

sur le compte sont pointés et seulement quand ils
remplissent les conditions suivantes :
; o étre enregistré a la fois par l'institution
‘ financiére et par 'INMeS
o étre de sens opposé (débit quelque part et
crédit de Vautre)
o concerne la' méme opération

* Identifier les opérations en suspens (non
! enregistrées d’une part ou de l'autre)
o soit au niveau du  compte de Vinstitution
- financiére tenu par I'INMeS
- o soit au niveau du compte de I'INMeS tenu par
I'institution financiere concernee
Vérifier 'exactitude du sens des imputations
Vérifier I'exactitude des montants inscrits de part et
d'autre (faire attention aux erreurs d'inversion de
chiffres)
Vérifier I'absence de double imputabilité
¢ Controler ['exactitude du calcul des agios, des
- commissions, des intéréts débiteurs et des mterets
-créditeurs
o Vérifier les dates de valeur ;
e Vérifier les montants des commissions ;
» Vérifier les montants totaux.
e Remplir I'imprimé d’Etat de Rapprochement
e Rédiger un mémo relatant les suspens et autres
' différences constatées et faire des propositions
i d'actions a mener
» Transmettre I'Etat de Rapprochement et le mémo a la
" Directrice
e Mettre en ceuvre les |nstruct|ons de la Dlrectrlce pour

régulariser les suspens et correctlons incombant a
I'INMeS.

|
i

4.7.'PROCEDURE DE MOBILISATION DES RESSOURC'E-S

Les ressources ordmalres de: I’INMeS sont constituées essentlellement des retrocessmns
des frais de scolarlte acquittés par les étudiants de tous ordres et des subventlons de ['Etat.

Objectif

Cette procédure vise a décrire l'itinéraire que les ressources finances suivent pour parvenir
a 'INMesS.

Régles de gestibn
Tous les étudiants paient leurs droits d‘inscription et frais de scolarité directement dans les
comptes bancaires de I’ UAC.

Les subventions accordees par le budget national a I'INMeS sont virées sur les comptes
bancaires de I'UAC.

Trimestriellement, I’Agent Comptable de 'UAC rétrocéde a I'INMeS une certaine proportion
des droits d'inscription et frais de scolarité versés par. les étudiants de I'INMeS.

Périodiquement I’Agent Comptable de I'UAC transfére a I'INMeS les subventions encaissées
pour son compte.

INMeS — Manuel de procédures de gestion académique, administrative, financiére et comptable - dec 2017
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Descrlptlon de Ia procedure

Tache 1: Surveillance de la mllse a dlsposmon des -
fonds
Comptable Procédures : _
Directrice » Surveiller la position des comptes bancaires
* Attirer l'attention de temps en temps de l’Agent
Comptable de 'UAC
Tache 2: Constat de la mise a disposition des fonds'
Procédures :
e Retirer| aupres de I’Agent Comptable de I'UAC les
Comptable documents Justlﬁcatlfs de la mise a disposition des
Directrice fonds
+ Contréler la coherence des documents avec ce qui est
attendu

» Constater le mouvement de la 'mise & disposition des
fonds sur les comptes bancaires
¢ _Rendre compte a la Directrice

INMeS Manuel de procédures de gestlon académique, admlnlstrahve, financiére et comptable - dec 2017
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! Manuel de procédures de I'INMeS

Annexe 1 : Descriptions de postes

.Postes a I’IYNMeS

Poste Page
Directeur 58
Directeur Adjoint 60
Secrétaire particulier 62
Secrétaire Général d’Entité 64
Chef Service Personnel 66
Chef Service de la Comptabilité et du Matériel 68
Caissier ‘ 71
Chef Service Scolarité et Statistiques 73
Chef Service de la Coopération 75
Chef Service de la Documentation 77
Chef Service d'Informatique, 81
Chef Service de I'Informatique, de I'Audiovisuel et de la Documentation

Agent de Liaison ' 84
Conducteur de Véhicule Administratif 86
Agent du bureau, Secrétair_e bureaucratique, Agent d’un Secrétariat 88
Spécialisé, Opératrice de saisie

Agent d’Entretien 90
Agent de Sécurité et Surveillance 92
Standardiste. 04
Annexe 2 : Organigramme 96
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“MISSION.

Assurer la gestlon admlnlstratlve, financiére et académique de
I'INMeS.

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

Le Directeur est le premier responsable de I'INMeS et
I'ordonnateur délégué. I est assisté du directeur adjoint / vice-
doyen. Le temps de travail est partagé entre les réunions, les
rendez-vous et les activités de bureau

LIEU D’EXERCICE

INMeS

CONDITIONS
D’ACCES

Le poste est accessible par élection democrathue sous certaines
conditions de qualification et d’expériences professionnelles (étre
du corps enseignant, avoir le grade de Maitre assistant ou de
Maitre de Conférences ou Professeur Titulaire), puis par

nomination par décret pris en conseil des ministres sur rapport-

du Ministre charge de I'enseignement supérieur conformément
aux textes et a-la réglementation en vigueur,

INTERIM

e Le Directeur peut assumer l'intérim du Directeur Adjoint.
« En cas d’absence intérim du Directeur peut étre assumé par
le Directeur Adjoint.

‘SITUATION DANS

L'ORGANIGRAMME

Il est le premier responsable de la gestion administrative,
financiere, et péddagogique de I'INMeS.

RELATION AVEC
D’AUTRES POSTES

Le Directeur entretient des relations avec le Dllrecteur Adjoint,
les services de I'Institut, le Rectorat et les autres entités de
formation.

PARTICIPATION A

Compte tenu de la position hiérarchique, le poste exige de

DES faire partie du Conseil Scientifique d’'université, du Conseil des
COMMISSIONS chefs d’établissements, du Comité de direction de l'université; du
) conseil de faculté /d’ lnStItUt/d ‘école.
ACTIVITES e Assurer | admlnlstratlon et la discipline a I’ intérieur de
PRINCIPALES , I'INMeS.
e FElaborer une politique en matiére pédagogique en
collaboration avec le directeur adjoint
« ' Participer a I'élaboration du budget.
« ' Etablir le projet de reglement intérieur discuté en comité de
direction et approuvé par le recteur de 'UAC,
« Etablir et présenter au comité de direction le rapport annuel
+ de gestion.
e Organiser le perfectionnement pédagogique des enseignants.
e Organiser et programmer les emplois du temps
des enseignants et des intervenants.
e Gérer les problémes-techniques de formations.
« Améliorer la qualité des enseignements
¢ Animer 'INMeS (professeurs, équipes).
e Présider et conduire les activités des différents conseils.
« Administrer les infrastructures de la facuité/école.
e Gérer les relations extérieures.
« . Animer et contrdler les activités pédagogiques.
e Préparer, exécuter et contrdler le budget conformement ala
délégation du recteur.
ACTIVITES Enseigner / assurer un enseignement théorique et pratique
SECONDAIRES aupreés des étudiants.
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- "PROFIL DE COMPOSANTES DES COMPETENCES
.COMPETENCES.

-DIRECTEUR || Savoirs - ..' ': Savo:r-falre " _ios-Savoir-étre -
COMPETENCES_ Management des Vérifier I’ artlculatlon des - | Faire adhérer le
DE BASE organisations. budgets. personnel aux

Management des Assurer le contréle directive du
entités de budgétaire (mettre en - rectorat, du
formation : évidence et analyser les ‘ministére de
. universitaire. écarts, imputer, engager tutelle et de Ia
les actions correctives, faculté/l'école/
réviser les plans d’ action). | l'institut
Renforcer la capacité Entretenir des
organisationnelle de relations avec
P I'INMes. - les partenaires.
1 Réaliser la mission de Etre diplomate.
| I'INMeSs. | Aplanir les

Appliquer les décisions du | conflits et les

comité de direction et des divergences.
autorités de tutelle, Etre intégre et
Appllquer le décret portant | digne de
création, organisation et confiance.
oo fonctlonnement de la Hiérarchiser les
faculté / de I'école / de priorités,
: I'institut. Accepter les
COMPETENCES Connaissances Maitriser l'outil imprévus.,
ASSQCIEES informatiques informatique S'adapter a
RESPONSABILIT | Culture. Animer et  motiver le des taches
ES ASSUMEES organisationnelle personnel, diverses
(exprimées en Gestion d'équipe. | Signer tous les actes
termes de Leadership relatifs aux marchés et
compétences) ‘ aux conventions suivant
' les textes en vigueur
Assurer la confidentialité
T des informations
N Engager et ordonner les
‘ dépenses
Assumer l'exécution du
‘ budget _
: Engager I'INMeS devant
: les tiers

1
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MISSION

Assister le directeur dans ses fonctions, et assurer les act|V|tes
pédagogiques, la coordination et I’ organisation des études, des
programmes spéciaux, des examens et des stages.

CONDITIONS ET

Le poste est assumé en collaboration avec le Directeur. Le

CONTRAINTES o temps de travail est partagé entre les réunions, les_ rendez- -vous

D'EXERCICE | et les activités de bureau.

LIEU D'EXERCICE INMeS

CONDITIONS Le poste est accessible par élection démocratique sous certaines

D’ACCES condltlons de qualification et d’expériences professionnelles (étre
du corps enseignant, avoir le grade de Maitre Assistant ou de
Maitre de Conférences ou - Professeur Titulaire), puis par
nomination par décret pris en conseil des ministres.

INTERIM

* Assumer l'intérim du Directeur.

* ' En cas d‘absence I'intérim du Directeur Adjoint peut étre
assumé par le Directeur.,

SITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

Le poste est placé sous I'autorité du Directeur
J ,

RELATION AVEC
D’AUTRES POSTES

Le ‘poste est en relation avec le Directeur. Le Directeur
Adjoint entretient des relations avec tous les services de
INMeS, le Rectorat, et les entités de l'université. _

PARTICIPATION A
DES COMMISSIONS

La position hiérarchique exige de faire partie du conseil
SC|ent|f|que d’université, du comité de direction de I" université,
du conseil de Faculté/ Ecole/ Institut/, du conseil des chefs
d'établissements.

ACTIVITES + Coordonner les études. Organiser les examens.
PRINCIPALES , A
¢ Contréler les activités pédagogiques.
* Promouvaoir les recherches.
 Etablir les emplois du temps des enseignants.
| ACTIVITES Enseigner ol assurer un enselgnement théorique et pratique
‘SECONDAIRES aupres des étudiants.
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COMPETENCES

Management Animer et covntrénler Iéé Faire adhérer le
DE BASE des activités pédagogiques. personnel aux
organisations. A'ppliquer le décret portaht dlrictlyfsddu
Management création, organisation et re_c 'or: ! : ' tell
des entités de fonctionnement de I'INMeS ministere de tL,] clie
. et de la faculté/
formation - . . R
) o Recueillir et traiter les I'école / Vinstitut
universitaire. . - ‘ .
: informations avec méthode .
Entretenir des
Appliquer les relations avec les
programmes partenaires.
d’enseignement. . -
. Etre diplomate
Renforcer la capacité ) )
- Aplanir les conflits
organisationnelle de ¢ les di ,
'INMeS : et les lverger\ces.
Réaliser la mission de itre m(’;egre it :
'INMeS : igne de confiance
Appliquer les décisions Hltrara.;c'hlser’les
du comité de direction et prlgrl s
des autorités de tutelle.. Accepter les
Appliquer le décret |mp;re\{us .
i portant créatiom, S’adapter a des - -
organisation et tAches diverses
fonctionnement de la
faculté / de I'école / de
I'institut
COMPETENCES Connaissances Maitriser 'outil
ASSOCIEES informatiques informatique:
Culture Respecter la confidentialité
RESPONSABILIT

ES ASSUMEES

organisationnell
e :
(Gestion

des informations traitées

Animer et encadrer , -

o}

@

e
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MISSION

'Assumer la gestlon'admlnlstratlve du secretarlat du. Directeur.

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

Le poste s’exerce en étroite collaboration avec le Directeur. I
nécessite d’accomplir les activités en cours et de répondre aux
demandes diverses (demandes provenant du Recteur, du Vice -
Recteur, des Doyens, Vice - Doyens, Directeur, Directeur Adjoint
etdel exterleur) Compte tenu de la charge de travail, le
Secrétaire particulier est assisté de secrétaires et d’agents de
liaison.

LIEU D’EXER(_:ICE

INMeS

~CONDITIONS

D'ACCES

Accés direct

*  Ce poste est accessible avec une formation en secrétariat et

+ aux techniques bureautiques (BAC + 3 ans) renforcée par la

connaissance et la pratique d'une ou de plusieurs langues

:etrangeres (anglais, francais, etc.) et complétée par une

' expérience professionnelle confirmée dans un emploi similaire
ou de bureau (minimum : 2 ans).

Acces par promotion interne

» Le Secrétaire Particulier est nommé, sous certaines conditions
de qualification professionnelle et d’expériences, par arrété du
Recteur : BAC + 3 ans en secrétariat et bureautique,
formations continues, expériences professionnelles au sein de
l’UnlverSIte

INTERIM

En casd’absencel'intérim du Secrétaire Particulier est assumé par
le secrétaire assistant (description du poste d’assistant du
secrétaire particulier).

SITUATION DANS

Le Directeur est le supérieur hiérarchique du Secrétaire Particulier..

L'ORGANIGRAMME

RFLSTION AVEC * Le Secrétaire Particulier est en relation avec le Directeur
D'AUTRES Adjoint ; il entretient des relations avec tous les services de I'INMeS.
POSTES :

PARTICIPATION A
DES - -
COMMISSIONS

Le Secrétaire Particulier peut participer a des commissions de
travall sur autorisation du Directeur.

ACTIVITES
PRINCIPALES.

1

e Organiser, coordonner, exécuter et contrdler les activités
du secrétariat particulier -(réception, expédition,
transmission, enregistrement)-

» Gérer I'agenda du Directeur

» Rédiger les courriers confidentiels Directeur a partir
des consignes.

o Classer et archiver les documents.

o Gérer les correspondances confidentielles du Directeur.

» Assurer la reproduction des documents confidentiels.

|
i
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Analyser les |nd|cateurs de performance du secretanat
Contréler les activités accomplles.

SECRETAIRE
PARTICULIER

COMPETENCES DE
BASE j

Techniques
bureautique

Secrétariat.

Rédaction
administrative.

Maitriser les
techniques de
rédaction.

Saisir et enregistrer
les informations avec
l'outil informatique.

Rechercher et traiter
des informations.

Rédiger des rapports.

Faire preuve de
dextérité manuelle.

Déchiffrer et
transcrire les
informations.

Prendre des notes

Connaissances

Maitriser 'outil

(expriméesien
termes de
compétences

organisationnelle

COMPETENCES
ASSOCIEES. informatiques informatique
Lire et parler plusieurs
langues en partlculler
frangais.
RESPONSABI Gestion d’équipe. Encadrer I'équipe du
LITES ' Secrétariat
) - Culture - :
ASSUMEES '

Respecter le secret
professionnel

Assurer la

responsabilité de -
I'équipement et du
matériel du bureau

Assumer la
responsabilité du
fonctionnement du

secrétariat

Entretenir des
relations avec les
collaborateurs.

Accueillir les
visiteurs.

Travailler en équipe.:

Communiquer
clairement.

Satisfaire les
interlocuteurs.

Ecouter et réagir
positivement

Controler ses
émotions.

Mettre en valeur les
différences.
S’exprimer et se faire
comprendre.

Faciliter le travail
collectif.

S’adapter a des -
publics variés.

— T
Sty o SE, oA 2T

T
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MISSION

Assurer la gestlon administrative de I'INMeS et aSS|ster le
Directeur dans I’ accomplissement des activités académiques.

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D'EXERCICE

Le poste est assumé sous la responsabilité du supérieur
hlerarchlque Il implique la gestion simultanée des activités en
cours et de nombreuses demandes provenant des étudiants, des
professeurs, des services administratifs.

LIEU D’EXERCICE

INMeS

CONDITIONS . Le poste est ouvert aux cadres expérimentés de
D'ACCES . I'administration universitaire (BAC + 5 : sciences humaines,
sciences de |'éducation, sciences de gestion, etc.).

» Le poste est accessible par nomination par le Recteur sous
certaines conditions de formation et d’expériences
professionnelles (Formation universitaire de haut niveau /
BAC + 5, expériences dans les entités de formation ou au
Rectorat). '

INTERIM En cas d'absence l'intérim peut étre assumé par un Chef Service

de I'INMeS.

SITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

Le poste est placé sous I'autorité du Directeur

PARTICIPATION A
DES COMMISSIONS

Le Secrétaire Général d’Entité peut participer aux commissions
de travail relatives & la mission de son poste.

ACTIVITES
PRINCIPALES

»  Diriger et coordonner les services admlnlstratlfs et technlques
de I'INMeS

e . Assurer la discipline dans I'Institut

» Gérer la vie étudiante ‘

» Participer a ['élaboration du budget de I'INMeS

» Veiller a la régularité des actes qui engagent I'INMeS

» Participer a 'élaboration des textes administratifs et
financiers a soumettre aux autorités rectorales

» Enregistrer et étudier les doléances du personnel pour
solution et rendre compte

o - .Définir et appllquer les procédures .de gestion administrative

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018)
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-

D ESIGNATION | CHEF SERVICE PERSONNEL
DUPOSTE | = . oman e CONNEL
A " | (Personne/ Enseignant, Admin/'strat/'f, Technigue etde

Service) RN S

Assurer la gestion administrative et |3 gestion des carriéres dy
personnel enseignant et dy personnel administratif,

Le poste, sur le plan fonctionnel, est assumé en collaboration
avec le Secrétaire Général et Je Service des Ressourges
H'umaines et du Contentieux du Rectorat.

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERQICE

CONDITIONS Accés direct

D’ACCES|

d’expériences.

Acces par promotion interne

* - Le poste est accessible par nomination par le Recteur sur
proposition du Directeur Sous certaines conditions de
qualification et d’expériences professionnelles : formation,
expériences en gestion du personnel de I'Université oy
personnel-de I'Etat).

.peut étre assumé
utorisation du Directeur
(Secrétaire dy service personnel) ou par le Secrétaire Général,

INTERIM

Le Chef Service Personnel peut assumer lintérim d’un autre
Chef Service,

SITUATION .DANS
L'ORGANIGRAMME

RELATION AVEC
D’AUTRES
POSTES

PARTICIPATION A
DES i
COMMISSIONS

ACTIVITES
PRINCIPALES,

Le poste est placé sous I'autorité du Secrétaire Général.

Le poste est en relation avec les autres services de I'INMeS et |e
Service du personnel et du contentieux de I'Université,

Le Chef Service Personnel peut participer aux commissions de
travail relatives 3 Ia mission de son poste (gestion dy personnel).

Organiser la gestion administrative dy Personnel de I'INMeS

conformément aux regles et aux statuts.

¢ Identifier et planifier les besoins en personnel,

* Assurer la gestion dy fichier informatique du personnel de
I'INMesS. :
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PROFIL DE

COMPOSANTES DES COMPETENCES
COMPETENCES ' '
SECRETAIRE Savoirs Savoir-faire Savoir-étre
GENERAL ' ’
D’ENTITE

COMPETENCES DE
BASE

Management des
organisations.

Management des
entités de
formation

1 universitaire.

Gérer le personnel dans
ses aspects juridiques et
administratifs

Coordonner les activités
entre les organes de
décision et les organes
d’exécution

Appliquer les procédures
administratives

Traiter et transmettre
les courriers tant &
I'arrivée qu'au départ.

Organiser les réunions
périodiques

Etablir les rapports et
procés-verbaux

Identifier les besoins en
personnel administratif
de soutien

Identifier les besoins en
formation

Evaluer le personnel

Appliquer les textes en
vigueur

Diffuser les informations

Faire adhérer le
personnel aux
directives du
rectorat, du
ministére de tutelle
et de’'INMeS

| Entretenir des

relations avec les
partenaires,

Etre diplométe

Aplanir les conflits
et les divergences.

Etre intégre et
digne de confiance

Hiérarchiser les
priorités
Accepter les
imprévus

S’adapter a des
taches diverses

COMPETENCEIS Connaissances Maitriser l'outil
ASSOCIEES B informatiques informatique
RESPONSABILITES | Culture Respecter la
ASSUMEES organisationnelle | confidentialité des
(exprimées en Gestion d’équipe. informations traltegs
'terme,s de- Leadership A'\rnm'er et encadrer
compétences) I'équipe
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DESIGNATION CHEF SERVICE COMPTABILITE ET DU MATERIEL
DU POSTE - _ : , : . .
MISSION ) Executer les operatlons fmancneres et comptables de

F'INMeS sous le contréle du Directeur. _
* Assurer la gestion des biens meubles ou immeubles.

CONDITIONS ET

Le poste est assumé en collaboration avec le Directeur. Les

CONTRAII\'JTES ' activités sont réalisées avec des outils informatiques spécialisés

D’EXERCICE - et en conversation avec le micro-ordinateur relié¢ aun central

LIEU D’EXERCICE | INMeS

CONDITIONS * Le poste est ouvert & des personnes expérimentées en

D’ACCES comptabilité et titulaires d’un dipléme comptable de niveau
universitaire (BAC + 4 38 BAC + 5 comptabilité, sciences de
gestion). Accés par promotion interne

* Le poste est accessible par nomination par le Recteur sur

proposition du Directeur sous certaines conditions de
qualification professionnelle et d’expériences (BAC + 4 a BAC
+ 5 en comptabilité, sciences de gestion, expériences
professionnelles au sein de I’ Université),

INTERIM . L'lnterlm du Chef de service peut étre assumé

par un autre Chef de service ou un comptable
assistant ou le Secrétaire Général d’Entité
» Le Chef Service peut assumer l'intérim d’un Chef Service.

SITUATION|DANS
L'ORGANIGRAMME

Le Chef service Comptablllte est sous l'autorité du Directeur de
'INMeS.

RELATION PTVEC
D’AUTRES POSTES

. Directeur de I'INMeS, tous les services de IINMeS, I'Agent comptable

Le Chef service Comptabilité entretient des relations avec le

du Rectorat

PARTICIPATION A
DES

Le Chef service Comptabilité peut participer aux commissions de
travail relatives & la mission de son poste (comptabilité, gestion

COMMISSIONS du matériel, maintenance).
ACTIVITES » Enregistrer et traiter les informations relatives aux
PRINCIPALES mouvements financiers et comptables.

» Effectuer les états de rapprochement.

* Etablir et éditer les documents de synthése concernant les
informations financiers et comptables sous forme normalisée:
bilan, compte d’ explo;tatlon et compte de résultats.

* Rassembler les piéces necessalres

« Elaborer le budget de 'INMeS.

! e Réaliser et vérifier les opérations comptables. Coordonner et
‘ contréler les procédures comptables.

ACTIVITES ¢ Assurer l'approvisionnement.

SECONDAIREF o Gérer les biens meubles ou immeubles.

1

» Identifier les besoins en matériel et fournitures de bureau.
* Assurer le stockage et la conservation du matériel.
o Effectuer les inventaires du matériel et des
fournitures.
» Gérer les mouvements relatifs au stock (entréde, sortie).
e Assurer la maintenance des équipements de bureau.
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FENIOats

“MISSION

- procéder & la saisie des opérations comptables relatives aux -

3
5%

Encaisser les recettes ; Assurer la remise des fonds et

manipulations de fonds.

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

Le métier s’exerce dans un bureau et nécessite la présence
a des horaires réguliers. Les activités s’effectuent
manuellement et a I'aide des micro-ordinateurs.

LIEU D'EXERCICE

INMeS

CONDITIONS D’ACCES

'
{

Accés direct

» L'accés au poste est possible & partir d’une formation en
comptabilité (CAP, BAC G2, BTS) complétée par des
expériences en comptabilité, particuliérement la gestion
du compte caisse. - '

Accés par promotion interne

e Le poste est accessible par nomination par le Recteur
sur proposition du Directeur sous certaines conditions
de qualification professionnelle et d’expériences (CAP,
BAC G2, BTS comptabilité, expériences professionnelles
au sein de I'Université)

INTERIM

En cas d’absence, I'intérim est assumé par un caissier ou par
le comptable.

SITUATION DANS -
L'ORGANIGRAMME

Le caissier est placé sous la responsabilité du comptable.

%
!
?

v AT

Y et AL n b g

RELATION AVEC
D'AUTRES POSTES

Le caissier entretient des relations avec le comptable.

ACTIVITES s Assurer la manipulation des numéraires.
PRINCIPALE,S e Tenir le brouillard de caisse.
e Assurer l'inventaire du coffre,
e Enregistrer les informations relatives aux mouvements de
 trésorerie, ‘ )
e Classer les documents comptables.-
e Participer aux inscriptions.
ACTIVITES
SECONDAIRES

;Annexe 1 '& 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018)




PROFIL DE

COMPOSANTES DES COMPETENCES
COMPETENCES : .

Sa voir-fajre

Savoir-étre

COMPETENCES Comptabiljté Compter Jes piéces Etablir des
DE BASE générale, de monnaje et les relations de
billets, confiance,

Détecter leg faux
billets, Encaisser
et décajsser,
Tenir le journa]
de caisse,

Echanger Jes
informations
Comptables.

Faire des
€nregistrements
comptables.

Travailler avec
rigueur, -

Appliquer les

procédures | Etre intégre et
comptables, digne de
Contrdler I3 confiance.

régularité, |a
sincéritd et |3
fiabilité deg piéces
Comptables / des
bons de caisse.

Rédiger Jes rapports
de synthése syr la
Situation de |
Caisse,

COMPETENCES
ASSOCIEES

Connaissances
informatiques

Maitriser I'oytj]
informatique

Utilisation de
logicielsde
comptabilité

Maitriser un progiciel
de gestion comptable,

RESPONSA
BILITES
ASSUMEES

Culture

. Assurer |a
Organisationnelle

confidentialité des
informations relatives

aux mouvements de la
caijsse,

(exprimées an

termes de
compétences




w150,
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ommas® SN Wyt

MISSION

FRAha

Organiser et coordonner, en collaboration avec le supérieur
“hiérarchique, les activités académiques, les inscriptions, et les
analyses statiques.

CONDITIONS ET

Le poste est assumé en étroite collaboration avec le Directeur .

CONTRAINTES Adjoint.
D’EXERCICE
LIEU D’EXERCICE - | INMeS
CONDITIONS Acces direct _
D'ACCES e Ce poste est accessible avec une formation de niveau
universitaire (BAC + 4 & BAC + 5) dans l'une des spécialités
; de I'Ecole, appuyée par des connaissances en analyses
statistiques. '
Accés par promotion interne
* Le poste est accessible par nomination par le Recteur sur
proposition du Directeur sous certaines conditions de
qualification professionnelle et d’expériences (ci-dessus).
INTERIM En cas d'absence I'intérim peut étre assumé par le Chef

scolarité et statistiques d’une autre école de INMeS ou par le
Directeur Adjoint. :

Le poste est sousqautorité du.Directeur Adjoint.

RELATION AVEC
D'AUTRES POSTES

Le Chef Service entretient des relations avec le Directeur, le
Directeur Adjoint et le Rectorat.

PARTICIPATION A

Le Chef Service Scolarité et Statistiques peut

DES participer aux commissions de travail relatives a la mission de
COMMISSIONS son poste. ' '

ACTIVITES ¢ Organiser les cours, les stages et les examens. Organiser les
PRINCIPALES inscriptions. '

* “Assurer la gestion des dossiers des étudiants et |a délivrance
des documents académiques. '

* Tenir le registre d'inscription des étudiants.

» Rédiger les actes devant favoriser la gestion des dossiers
de bourses et secours universitaires.

o Etablir et analyser les statistiques académiques de I'école.

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018)




|

. PROFIL DE COMPOSANTES DES COMPETENCES
_ . C‘OMPETENCES

CHEF SERVICE Savoirs
SCOLARITE ET
STATISTIQUES

COMPETENCES DE
BASE

Savoir-faire

Savoir-étre

Analyses

Maitriser les techniques
statistiques.

Etre rigoureux
d’analyse statistiques

Se focaliser sur les

Gestion
administratives
des dossiers

Appliquer les textes
relatifs aux conditions et
régimes d‘inscription

résultats

Communiquer

. o fréquemment avec
Spécialités de

Analyser un dossier
. I'école

technique et
administratif

les collégues et les
étudiants -

Analyser et interpréter | Etre capable
des données statistiques

d’admettre des
complexes

_ erreurs
Effectuer les controles
nécessaires et tenir les
registres d‘inscriptions
des étudiants

Travailler en .

équipe

Appliquer et respecter
des processus
méthodologiques

Se conformer & des
procédures
administratives

Faire des choix & partir
des alternatives
réalistes et prendre des
décisions

Fixer des objectifs et
contréler les résultats

COMPETENCES
ASSOCIEES

Connaissances
informatiques

Maitriser 'outi]
informatique

Utilisation des
logiciels
statistiques

Maitriser des logiciels
d’analyse statistiques

RESPONSABILITES

Culture Assumer la

ASSUMEES organisationnelle - responsabilité duy
(exprimées en ) :

termes de Gestion d'équipe | Service
compétences)

Animer et motiver une

Leadership Squi
quipe

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMes (janv 2018)




DESIGNATION DU
' POSTE

CHEF SERVICE DE LA COOPERATION -

MISSION

Elaborer et exécuter la politique générale de I'INMeS en
matiere de coopération entre Jes entités de I'UAC, éoopération
interuniversitaire, et de coopération avec les organisations
nationales et internationales non universitaires (entreprises,
ONG, etc.). '

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

L€ poste est assumé sous la responsabilité du Directeur.

LIEU D’EXERCICE

INMeS

CONDITIQ NS
D’ACCES

Accés direct

* Ce poste est accessible avec une formation universitaire de
niveau BAC + 4 ou BAC + 5 en relations internationales
renforcée par la connaissance et |a pratique d'une ou de
plusieurs langues étrangéres (anglais, francais, etc.) et
complétée par une expérience professionnelle confirmée
dans un emploi similaire en - coopération internationale.
(minimum : 2 ans).

Accés par promotion interne

* Le poste est accessible par nomination par le Recteur sur
proposition du Directeur sous certaines conditions de
qualification professionnelle et d’expériences (BAC + 4 3
BAC + 5, Maitre Assistant).

INTERIM

* L'intérim peut étre assumé par un autre Chef service.

» Le Chef Service peut aussi assumer I'intérim d’un autre
Chef Service. :

SITUATION DANS
L’'ORGANIGRAMME

Le poste est placé sous I'autorité du Directeur.

| RELATION AVEC

D’AUTRES POSTES

Le poste est en relation avec le Directeur, le Directeur Adjoint,
les services de I'INMeS, et le Vice - Rectorat chargé de la
coopération et des relations extérieures. '

| PARTICIPATION A
'DES COMMISSIONS

Le Chef Service peut participer aux-commissions de travail
relatives a la mission de son poste, -

ACTIVITES
PRINCIPALES

Accueillir les hétes et faciliter leur séjour au Bénin.
Promouvoir le partenariat avec Jes entreprises.

Participer a la rédaction des accords et des conventions.
Préparer les dossiers & soumettre aux comités et aux
conseils. ,

* Participer aux réunions des comités et coriseils, et rédiger les
rapports, ' .

* Mettre a la disposition des enseighants et des étudiants |a
liste des accords de coopération, le répertoire des

établissements d’enseignement supérieur et de recherche,

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018)
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PROFIL DE
 COMPETENCES

CHEF SERVICE
DE LA
COOPERATION

COMPETENCES DE Relations
BASE internationales

COMPQSANTES DES COMPETENCES

Savoir-faire Savoir-étre -

Cerner les accords de
‘coopération

Faire adhérer
I'université aux
accords et aux
conventions

Assurer le sujvi des
accords de coopération

Etre capable de
promouvoir Ia
coopération entre
'INMeS et d’autres
universitds

Accompagner et
accueillir les missions
d’assistance technique.

Faciliter |es échanges
interuniversitaires

Etre capable de
créer et entretenijr
des relations avec

Réaliser |eg
pProgrammes de

mobilité des des partenaires
enseignants et des .
étudiants Etre diplomate

Créer une
atmosphére de
dialogue

CEuvrer pour Ja
sighature et |3 mise en
application des accords
et des conventions

Participer 3 Ia rédaction
des accords et des
conventions

Appliquer Ia politique
de mobilité des ,
€nseignants et des
étudiants

1

|
h

COMPETENCES
ASSOCIEES

Connaissances
informatiques

Maitriser I'outij]
informatique

Communiquer en
frangais et anglais

C‘ulture
organisationnelle

Assumer Ia
responsabilité dy
service

RESPONSABILITES
ASSUMEES
‘Gestion d’équipe

(exprimées en
termes de
compétences)

Animer et motiver une

Leadership {qui
equipe

Assurer |a
confidentialité des
informations

Annexe 182 Manuel de procédures INMes (janv 2018)




MISSION

Mettre a la disposition des professeurs.et dés 7é4tud|a”|'1't.s- les
ouvrages et la documentation en vue de satisfaire leurs
besoins

CONDITIONS ET

Le poste est assumé dans une personne spécialisée en

L

i

r

X OO e L S T R T T e S e S

e

iy

) i S

INTERIM

CONTRAINTES documentation. » . _
D’EXERCICE Il consiste & accomplir des activités techniques et a accueillir des
usagers.
LIEU D’EXERCICE | INMeS .
CONDITIONS Acces direct
DACCES‘ e Ce poste est ouvert § des agents titulaires d’un dipléme
universitaire dans le domalne de linformation et de la
documentation (BAC. + 3 & BAC + 5 / DESS ou mastere
! spécialisé en management de I'information stratégique en
documentation, sciences et techniques de l'information et de
la documentation) complétée par une expérience’
professionnelle (2 ans).
Accés par promotion interne
* Le poste est accessible paf nomination par le Recteur sur
proposition du Directeur sous certaines conditions de
qualification et d’expériences professionnelles (ci-dessus)
e En cas d'absence l'intérim peut étre assumé par un

collaborateur direct du Chef Service.

* Le Chef peut assumer I'intérim d’un autre Chef Service.

It
3% St i s

SITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

Le poste est placé sous la responsabilité du Secrétaire Général,

RELATION AVEC
D’AUTRES POSTES

Le poste est en relation avec les services de I'INMeS et les
usagers.

PARTICIPATION A -

Le Chef Service peut partucnper aux commissions de travaijl

DES relatives a la mission’ de son poste.
COMMISSIONS '

1"ACTIVITES * Alimenter la banque de donﬁées.
PRINCIPALES

e Cataloguer les documents disponibles au rayon. Actualiser
les documents techniques de I'INMeS. Assurer Ia
maintenance des documents.

» Concevoir le systéme d'information et de documentation.
Concevoir le systéme de recherche manuelle et informatisé.
Faire des préts internes et externes. '

o Gérer la salle de lecture et les rayons.

 Enregistrer les thémes de mémoire.

~Annexe 1 & Z'Manuel_de procédures INMeS (janv.2018)
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DESIGNATION
DU PosTE. . .




'DOCUMENT _
| COMPETENCES DE
BASE

Gérer le stock et Travailler en équipe

flux d'informations

Management de
l'information
“stratégique

S’adapter aux
nouvelles
technologies de.
I'information ;

Organiser et gérer
Information et de lI'information

communication

Faire la veille

documentaire Etre attentif et

répondre aux ,
besoins des i
étudiants et

Sciences et
techniques de

- : - | Elaborer une
lI'information et de la

gamme de

}:g i - N

i documentation communications. enselanant

Z répondant besoins nseignants
% des usagers : :
':;; Rédiger les rapports ‘ J
: A L
3 d’activités :

Initier les-usagers &
I‘utilisation des
‘services de la .

» bibliothéque

S e e i T

Veiller au - ' NN
rangement des !
documents

Veiller a l'ordre et la
propreté de la
bibliotheque

Analyser les taux de
fréquentation de la
bibliothéque par les
usagers

Anticiper-les
demandes des oy

utilisateurs
COMPETENCES Connaissances Maitriser 'outil
ASSOCIEES informatiques informatique

Technologies de
communication

"multimédia

Gestion de la
publications assistée

Maitriser la gestion
et la publication
assistée par
ordinateur

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS {janv 2018)
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MISSION:

Assumer la mise a d-i-spasltlon pour les utllis:ateurs des produits
et outils informatique de fiabiljté optimum. '

CONDITIONS ET

Le poste est assumé sous la responsabilité du Secrétaire

CONTRAINTES Général. Les activités exigent le respect des procédures et le
D’EXERCICE contact avec les utilisateurs.
LIEU D'EXERCICE | INMeS
CONDITIONS Accés direct
D'ACCES . * Le poste est accessible avec une formation niveau supérieur
dans le domaine de I'informatique (BAC + 3 & BAC + 5 ans).
La pratique professionnelle au sein d’un service informatique
est vivement appréciée.
Accés par promotion interne
¢ Le poste est accessible par nomination par le.Recteur sur
proposition du Directeur sous certaines conditions de
qualification et d’expériences professionnelles: BAC + 3 3
BAC+5 en informatique, en maintenance informatique.
INTERIM En cas d'absence, I'intérim peut &tre est assuma par un

collaborateur du Chef Service (BAC + 2 en informatique).

SITUATION DANS
'L'ORGANIGRAMME

Le poste est placé sous la responsabilité du Secrétaire Général,

RELATION AVEC
D’AUTRES POSTES

Le service informatique entretient des relations avec le Service
Systéme d’information ‘et TIC de 'UAC, et les services de
I'INMeS.

PARTICIPATION A
DES
COMMISSIONS

Le Chef Service peut participer aux commissions de travail
relatives a la mission de son poste.

ACTIVITES -
PRINCI PALES

» Développer des solutions informatiques.

e Assurer I'entretien et la sécurité du parc informatique. Faire
fonctionner les périphériques et les réseaux.

* Adapter et maintenir les logi_ciels de base. Conseiller et
former les utilisateurs.

* Assurer I'évolution des applicatifs.

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures. INMeS {janv 2018)



i PROFIL DE COMPOSANTES DES COMPETENCES
COMPETENCES ,
CHEF SERVICE DE Savoirs _ Savoir-faire Savoir-étre
L'INFORMATIQUE
| COMPETENCES DE Microinformatique Analyser et Collaborer avec les

BASE : synthétiser les
informations d‘ordre
techniques et

relationnel

Informatique de
gestion

collégues,

Etre patient et

Maintenance courtois,

Communiquer les
concepts abstrajts

informatique ,
Implementer les

solutions
informatiques et
suivre leur évolution

Sécurité
informatique Expliquer et se faire

. rendre
Programmation comprend

informatique Ra'ssurer les
utilisateurs sur Ja
qualité et la fiabiljté

du systéme

Tester les
programmes
développés.

Concevoir les

applications Développer des

relations techniques
et fonctionnelles
avec les utilisateurs

Préparer, réaliser et
contrdler les
opérations _
informatiques S'adapter aux
nouvelles
technologies de
I'information et de I3

communication

Diagn‘ostiquer et
traiter les incident_s

Rédiger les manuels

d‘utilisateurs .
Se conformer & des

processus de
traitement rigoureux

Rédiger des dossiers
techniques

Former Jes
collaborateurs

A l'utilisation des
solutions )
informatiques

Organiser les
informations

Communiquer en
frangais et en
anglais

COMPETENCES | Anglais technique
ASSOCIEES appliqué 3
Finformatique

RESPONSABILITES Gestion d’équipe
ASSUMEES

Assumer la
responsabilité duy
o . Service
exprimées en .

(exprim Leadership . :
| Animer, encadrer et

motiver une équipe

termes de

Culture

!
i
\
|

Annexe 1 & 2 Manue| de procédures INMeS (janv 2018)




. _ L

_ DESIGNATION DU | AGENT DE LIAISON (INTERNE/EXTERNE) ' j
T POSTE : '
MISSION ' Mettre a la disposition d’'un ou de plusieurs services des

informations écrites regues ou envoyées.

CONDITIONS ET Les activités sont exécutées en relation avec d’autres services.
CONTRAINTES ’

La liaison avec les services internes et | ‘extérieur,
D’EXERCICE

particuliérement la distribution des courriers, implique des
deplacements fréquents, des efforts physiques, la fatigue, etc.

LIEU D'EXERCICE | INMeS

CONDITIONS Accés direct

D ACCES *- Le poste est accessible & partir d'une formation générale ou ;

par une formation professionnelle dans une filiere .
administrative (CAP bureautique, CAP comptabilité, CAP _
employé de bureau, BEPC + bureautique, BAC G1) confirmée | }
par une expérience professnonnelle dans un emploi de
bureau.

* Le permis de conduire et les années d’expériences
constituent des atouts, E

INTERIM En cas d’absence, I'’Agent de liaison est remplacé par un autre A

Agent de liaison. :

SITUATION DANS | L'agent de liaison dépend de son supérieur hiérarchique.

L'ORGANIGRAMME _ o ' | 3

) RELATION AVEC L’agent de liaison est en relation avec tous les serv1ces Il appune
D'AUTRES POSTES | le secrétariat dont il dépend,

- ACTIVITES * Transmettre les courriers, les documents et les informations. :

' PRINCIPALES _ , -
, o » Distribuer les courriers. =

* Reproduire des documents.

. Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018}
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LIAISON

COMPETENCES DE
BASE

Techniques

bureautiques

Secrétariat

Identifier les
destinataires.

Assurer un premier
niveau de maintenance
du matériel-

Classer et archiver les
courriers, '

Transcrire des _
informations. Enregisfrer
les courriers dans les
registres départ et
arrivée,

Se conformer a des
procédures ordonnées.

Utiliser des techniques
bureautiques simples
pour enregistrer les
informations

Apprécier i’ufgéhce

de l'information et
assurer sa_
transmission dans le

délai.
Etre courtois.

Etre intégre et digne
de confiance,

Savoir communiquer
avec les
interlocuteurs.

COMPETENCES"
ASSOCIEES

Savoir lire et s’exprimer
en frangais .

RESPONSABILITES
ASSUMEES

| (exprimées en
termes de
compétences)

Culture
organisationnelle

Assumer la responsabilité
du document et du

courrier a transmettre ou
a distribuer.’ '

Respecter le secret
professionnel.

WOAR A "
LD

i,
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! DESIGNATIO_N CONDUéTEUR DE VEHICULE ADMINISTRATIF

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

véhicule, implique des déplacements
et des horaires de travail régulier et oy flexibles,

CONDITIONS

Le métier est accessijble avec |e- permis B ou D, Un niveau de
D'ACCES ,

culture générale est un atout exceptionnel,

L'intérim est assuma par un autre conducteur,

SITU‘ATION DANS
L'ORGANIGRAMME

1

ACTIVITES |
PRINCIPALES

Le conducteur est en relation avec son supérieur_hiérarchique
direct,

Effectuer e transport de personnes.

* Accomplir diverses opérations annexes,

Assurer I'entretien courant du véhicule.

ACTIVITES

‘ " Distribuer parfois des courriers administratifs,
SECONDAIRES

Annexe1& 2 Manuel de procédures INMes {(janv 2018)
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PROFIL DE

COMPOSANTES DES COMPETENCES '

COMPETENCES
CON DUCTEUR DE | Savoirs Savoir-faire Savoir-étre
VEHICULE !
ADMINISTRATIF
COMPETENCES DE - Conduite de Choisir l'itinéraire adapté | Apprécier l'urgence
BASE véhicule. a la destination. de I'information et.
Maitriser la conduite du ?ssurer. SE_’ d _
véhicule. ran’sn’!lssmn ans
le délai.
Adapter sa conduite aux Réaai id :
1 circonstances et aux | cagir rapi erl'lent
' - . en presence d’un
personnes transportées. L
- evenement
Tenir a jour les imprévu.
documents de bord, . .
Maintenir une
Veiller au respect des attention prolongée.
régles de sécurité. ~
' Se concentrer sur |a
Effectuer un diagnostic conduite.
technique en cas de
panne avant de faire
appel au mécanicien,
COMPETENCES Francais Lire et écrire le francais.
ASSOCIEES Notions de Appliquer les premiers
L secourisme soins en cas d‘accident.
Culture Assumer la
i:gg%l;igBILIITES organisationnell | responsabilité de I'état
, e du véhicule.
(exprimées &n Respecter le secret
termes de .
i ‘ professionnel,
competences) .

Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS (janv 2018)




| DESIGNATION ~
DU POSTE

|
|

Participer § I3 gestion

administrative etala réalisation des
activités dy secrétaria :

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

CONDITIONS
D’ACCES

SITUATION ‘DANS
L’ORGANIGRAMME

RELATION AVEC
D'AUTRES POSTES

ACTIVITES
PRINCIPALES

Assurer |a gestion d
consignes précises,

Assumer |3 transmissjon des informations.

Gérer I'agenda du supérieur hiérarchique,

* Assurer l’exp_loitation des informations en utilisant Jes
techniques bureautiques.

Enregistrer les documents,

Exploiter et traiter les documents.

Saisir des informations avec l'outil informatique.

Classer |es documents,

Reproduire deg documents,
Faire la reliyre,

Accueillir et orienter les usagers.

ACTIVITES
SECONDAIRES




i T

=

RS e

' AGENT:DE BUREA
=1 SECRETAIRE
BUREAUTIQUE
COMPETENCES DE | Techniques .| Maitriser les Se conformer a des |
BASE bureautiques techniques de consignes.
redaction. Gérer les urgences et
Secrétariat lSalélrfet en;eglstrer les imprévus.
; I?S 't”l ?_T‘a '°£‘_5 8VEC | Etre capable de
: outll informatique. s’adapter a des
Rechercher et traiter | activités diverses
des informations. Entretenir des
Faire preuve de relations avec les
dextérité manuelle. collaborateurs.
Déchiffrer et Accueillir les visiteurs.
Franscrlr.e les Travailler en équipe
: informations. .
‘ Communiquer avec
Prendre des notes. R '
) l'interlocuteur et
Appliquer les d .
dures comprendre son point
proced de vue. ‘
i lDeceler et de corriger Satisfaire les
9 es erregrs. interlocuteurs
; .Faflre la ts'ynthese des Ecouter et réagir
! informatlons positivement
provenant de source ‘
diverses. Controler ses
émotions.
Maintenir sa vigilante.
S’exprimer et se faire
: comprendre.
COMPETENCES Connaissances Maitriser l'outil
ASSOCIEES informatiques. - | informatique.
: Lire, écrire et parler
’ le francais.
Culture Assumer la
RESPONSABILITES organisationnelle | responsabilité du
ASSUMEES | , - . | matériel bureautique
(exprimées en et des documents au
t q moment de leur )
erme,s € ! traitement
competences) Respecter le secret
' professionnel.
!

ik, " KGR T 8
R
)
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D>

DESIGNATION

DU l|’OSTE

< 5

AGENT D'ENTRETIEN

BISSHON

Procéder au nettoyage et & I’entretien des surfaces, locaux et
des espaces verts. :

CONDITIONS ET
CONTRAINTES
D’EXERCICE

Les activités sont accomplies de fagon autonome ou en équipe
et exigent I'utilisation des matériels et de produits de nettoyage.

LIEU D’EXERCICE

[ INMeS

CONDITIONS _
D'ACCES

-

* Généralement l'acces est sans formation préalable.

* La formation dans les specialités d’entretien et hygiene est
souhaitée (Technicien de surface de ‘niveau CAP option
Maintenance, entretien et hygiéne des locaux).

NTERIM

=

Lintérim est assumé par un agent d’entretien

SITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

——

- Ce poste est sous e Responsable chargé de Ia maintenance
bureautique et de I'entretien des bureaux.

RELATION AVEC
D’AUTRES POSTES

—

L'agent d’entretien exerce son métier dans tous les services,

ACTIVITES
PRINCIPALES -

el et g s e

* Nettoyage des espaces,
* Entretenir des bureaux.

¢ Vider les poubelles.

P AR

¢ Enlever les toiles d’araignée.

I

s s
G

* Entretenir les espaces verts,

—

e

L. |
et

T e TG
T,
roe




D’ENTRETIEN

COMPETENCES DE
BASE

Produits d’entretien.

Utilisation deé
machines.

Dosage des produits
d’entretien

Utiliser les produits
d’entretien.

Manipuler les”
machines de
traitement des

_surfaces lisses.

Vérifier I'état de
fonctionnement des
équipements
techniques.

Nettoyer les
surfaces lisses.

Effectuer le dosage
des produits en
fonction des
surfaces a nettoyer.

Etre autonome.

S'adapter aux
conditions de
travail, '

Respecter
rigoureusement les
normes de sécurité.

COMPETENCES Frangais ‘ Savoir lire et
ASSOCIEES , .
. ) s'exprimer en
' frangais

Culture

RESPONSABILITES . Assumer la _
organisationnelle el

ASSUMEES responsabilité des

matériels -

(exprimées en -
termes de
compétences

d’entretien.




° W et

ko | DESIGNATION AGENT pE SECURITE ET SURVEILLANCE
T | DU POSTE ' '
(e

] Assurer |3 sécurité et la surveillance des bétiments, des loca,
k . des automobiles, etc. |

Lactivité est accomplie 3 | Intérieur et 3 'extérieyr des
'CONTRAINTES batiments de facon autonome oy en equij
D'EXERCICE 3 i

C

ONDITIONS

' Prévention et sécurité), -
. L'intérim est assuma Parun Agent de sécuritg.
SITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

Assurer une surveillance postée,
PRINCIPALES

*  Garder I'accés deg bétiments_, des locaux et des sites. .

Surveiller Jeg équipements.
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ST IR S

e K

COMPETENCES DE
BASE

Domaines de la
prévention et de la
sécurité.

Contréler les
mouvements des
personnes (entrées
et sorties)

Surveiller I'acces des
immeubles.

Appliquer les regles
de sécurité.

Intervenir lors d‘un

-accident.

Contrdler les
dispositifs de
sécurité.

Réagir aux o
événements avec
calme et maitrise de
soi.

Etre attentif.

Anticiper les
incidents et se tenir
prét a agir.
Maintenir un seuil de
vigilance.

COMPETENCES

Francgais Savoir lire et
ASSOCIEES s’exprimer en
francgais
Utilisation du Assumer la .

RESPONSABILITES -

ASSUMEES
(exprimées en

termes de
compétences

matériel de sécurits.

responsabilité des
biens dans le
périmétre de
surveillance

-Annexe 1 & 2 Manuel de procédures INMeS {janv 2018)




5 'DESIGNATION
| DU POSTE

|
! M Identifier et orienter les ysqa
Tco

NDITIONS ET L'activité est exécutde dans un local oy da
CONTRAINTES i

CONDITIONS
1D’ACCES

ITUATION DANS
L'ORGANIGRAMME

ique, e par une expérien,
professionnelje dans un emploi de bureay. :
M L'intérim peyt étre assuma Par un standardiste OU un secrétaj,
S Stariat,

Faire )’ ueil physiqy des visit. urs,
PRINCIPALES © Taccueil physique S Visite

Gérer Jeg COMMmunicationg verbales et té!éphoniques.
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