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INTRODUCTION

Ce document est le rapport de la mission effectuée a Cotonou,
République du Bénin, du 6 Mars au 6 Mai 1995. Cette mission a
pour objectif principal d’apporter une assistance technique en
Systéme d’'Informations (SI) pour développer les projets SI du
Ministére de 1’'Education Nationale (MEN), dans le cadre du
programme de la réforme de l’enseignement primaire au Bénin. Ce
programme est soutenu par 1'USAID & travers le Projet CLEF
(Children’s Learning and Equity Foundations) .

Ce rapport est organisé autour de trois parties. La premiére
partie consistera en la présentation de 1l’historique du
développement des projets SI, suivie dans la deuxiéme partie des
objectifs spécifiques a4 la mission. La troisiéme partie
présentera la méthodologie et les moyens mis en place pour
atteindre les objectifs de la mission. En conclusion, nous aurons
l’analyse des résultats de cette mission.



1) HISTORIQUE DE LA MISSION

Lans le cadre de la réforme de 1l’'enseignement primaire, une
enquéte d’audit, réalisée sur le MEN en Octobre 1991, a constaté
que le Ministére produisait un mauvais rendement causé par sa
désagrégation. Selon 1l’'enquéte, cette désagrégation est le
résultat d’une faible circulation de 1l’information entre les
structures du Ministére. En effet, le déséquilibre existant entre
les informations collectées et celles qui circulent, empéche la
disponibilité de l’information "la od il faut et a temps".

Pourtant, pour assurer le succés du programme de la réforme
de l’enseignement, il est nécessaire que les prises de décisions
soient fondées sur des informations efficaces, intégres, et
exactes. L‘’enquéte a alors recommandé de rationaliser 1la
planification du systéme éducatif, en mettant en place un systéme
d’informations qui mettrait a la disposition des structures
locales, régionales, et centrales, les informations de base

~

indispensables a l’'accomplissement des activités du MEN.

Cependant, pour que ce systéme d’'informations puisse
rationaliser les activités de planification, et assurer un
meilleur suivi des opérations et activités du MEN, il doit étre
mis en place dés le début du programme de 1la réforme de
l’enseignement, et il doit aussi étre efficace. Pour assurer
cette efficacité, il est nécessaire d’'établir une collaboration
étroite entre 1’'équipe chargée du devéloppement du systéme et les
utilisateurs du systéme composés de planificateurs et de
décideurs.

C'’est donc dans le cadre du développement de ce systéme
d’informations du MEN en collaboration avec les utilisateurs que
les objectifs de cette mission ont été fixés.



2) OBJECTIFS DE LA MISSION

Cette mission a été organisée autour de quatre objectifs:

1. élaborer le cadre conceptuel du systéme d’'informations du
MEN dont le but est de définir le réseau d’informations, a
partir des principales activités de chaque structure du
Ministére;

2. partant du cadre conceptuel, construire la base du systéme
d’informations du MEN en définissant les projets de ce
systéme, dans le but de mettre en place un systéme
d’informations pour chacune des structures du Ministére;

3. Assister l’équipe chargée de la gestion de l’information
dans le développement des projets SI du MEN;

4. Mettre en oeuvre deux systémes d’informations qui sont le
Systéme de la Gestion du Personnel (SGP) et le Systéme du
Suivi de 1’EQF (Ecole de Qualité Fondamentale).

Ces objectifs ont été révisés lors d’une réunion regroupant
des représentants de CLEF-USAID et ceux du MEN dés le premier
jour de la mission.

Le Projet CLEF-USAID était représenté par:

- Douglas LEHMAN, Coordinateur du projet CLEF,

- Francine AGUEH, Spécialiste en systéme 4d’information,

- Michel GUEDEGBE, Adjoint du Coordinateur du projet CLEF,

- Olivier OUENDO, Adjoint de la Spécialiste en systéme
d’information.

Le MEN était réprésenté par:

- Joseph AHANHANZO-GLELE, représentant le Directeur de la
Direction de 1’Analyse,
de la Prévision et de la
Synthése (DAPS) ;
- Honoré DEWANOU, Chef du Service des Statistiques et
de la Gestion de 1l'Information
(SSGI) de la DAPS.

La plus importante des révisions effectuées portait sur plutdt
le développement des deux projets SI, d savoir le Systéme de la
Gestion du Personnel et celui du Suivi de 1'EQF. Des
modifications mineures ont également é&té apportées au mandat
initial de la mission.

Aprés cette réunion, j‘ai eu un entretien avec Mr DEWANOU,
Chef du SSGI. Au cours de cet entretien nous avons discuté du
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rd0le et des activités du SSGI, des ressources matérielles et
humaines dont il dispose pour accomplir ses téaches, et des
difficultés auxquelles il se heurte. Mr DEWANOU a fait remarquer
que son service produit essentiellement des statistiques pour les
structures du Ministére, mais ne joue pas encore le rdle de
gestionnaire de 1l’information qui lui est aussi assigné. L’un de
ses objectifs est de développer ce dernier rble dans le projet
de la mise en place des systémes d’informations.

Notre entretien a aussi porté sur l’existence des éléments
d’un systéme d’informations actuellement en cours au sein du MEN.
Mr DEWANOU a souligné que malgré leur existence, ces éléments ne
jouent pas leur rdle. Le Ministére rencontre des difficultés de
coordination des activités entre les structures. Nous avons
finalement discuté des ressources matérielles assez pauvres dont
dispose aujourd’hui le Ministére, et des efforts en cours pour
améliorer ces ressources dans le cadre du projet CLEF/USAID.

La méthodologie et les mnouyens mis en place pour atteindre
chacun des objectifs de la mission sont développés sur les pages
suivantes. Ce rapport présentera d’abord 1l'élaboration du cadre
conceptuel, suivie de la définition des projets SI. Il décrira
ensuite le développement des Systémes de la Gestion du Personnel
et du Suivi de 1'EQF.



3) L’ EBAUCHE DU CADRE CONCEPTUEL

Le cadre conceptuel est un réseau d’informations qui montre
la circulation de 1l’information d’une structure du MEN & une
autre, a partir des activités des structures. Les étapes
intervenant dans 1l’'élaboration du cadre conceptuel impliquent:

1) l’identification des structures du MEN
(annexe 1). (La définition des acronymes
des structures se trouve en annexe 2);

2) l’identification des grandes activités du MEN,
(annexe 3);

3) la décomposition des grandes activités en tdaches;

4) la présentation du réseau d’'informations du MEN
a partir de la décomposition des grandes
activités;

Les deux premiéres étapes, a savoir 1’identification des
structures et des grandes activités ayant déja été accomplies,
la mission a assuré la décomposition des activités en tdches, et
la construction du réseau d’'informations, pour 1l’élaboration du
cadre conceptuel du MEN.

La décomposition initiale des activités a commencé par un
atelier de travail qui est décrit dans le paragraphe suivant.
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3-1) L’ATELIER DE TRAVAIL

L’atelier de travail, organisé du 7 au 9 Mars & Cotonou, avait
pour but principal de préparer le séminaire de Lokossa sur la
finalization du cadre conceptuel. La liste des participants de
cet atelier est présentée en annexe (4).

L’atelier a démarré par la présentation de ses objectifs, et
par l’explication de la méthodologie de travail. Comme objectifs,
il s'agissait d’élaborer le cadre conceptuel & partir de la
décomposition des activités, en vue de préparer le séminaire de
Lokossa. Des documents illustrant la méthodologie de travail pour
conduire l’atelier ont été distribués. Ces documents comprennent
la liste de 17 grandes activités du MEN; le calendrier de travail
de 1l’atelier, en annexe (4); le formulaijre & utiliser pour
décomposer les activités; et un exemplaire de formulaire rempli
pour expliquer la décomposition des activités.

Pour conduire les travaux de 1l’atelier, «c¢ing groupes

constitués de deux a trois personnes ont été d’abord formés. Ces
groupes ont été essentiellement organisés autour des structures.

Les représentants du Projet CLEF ont intégré 1les différents
groupes pour participer aux travaux. Ensuite, des activités ont
été réparties aux différents groupes pour décomposition en
taches. -

La décomposition d’une activité implique:

1) l’identification de ses téaches;
2) la détermination de la période d’'exécution de la téache;
3) la définition des informations indispensables a

l’exécution de la tlche, et la structure
productrice de ces informations;

4) l'identification des informations résultant de
1l’accomplissement d’une tdche donnée, et des structures
destinataires.

Contrairement au calendrier de 1’atelier selon 1lequel la
décomposition des activités devrait couvrir les deux premiers
jours, la durée de 1l'atelier a été essentiellement consacrée a
la décomposition des 17 grandes activités du MEN. C'’était une
procédure longue qui devait de surcroit étre faite
méticuleusement. Par conséquent, le cadre conceptuel n’a pas été
ébauché. Mais, la décomposition de toutes les grandes activités
a été accomplie. Les activités décomposées ont été saisies par
le SSGI pour étre finalisées au séminaire de Lokossa.

Les jours qui ont suivi 1’atelier ont été consacrés a la
préparation du séminaire de Lokossa. Une réunion regroupant
1’équipe de systéme d’'informations du Projet CLEF et le SSGI a
permis de finaliser la préparation du séminaire. Ainsi, le
programme du séminaire et les autres documents ont été préparés.



3-2) LE SEMINAIRE

Un séminaire s’est tenu a4 Lokossa les 14, 15, et 16 Mars 1995
dans le but de finaliser et de valider le cadre conceptuel.
Toutes les structures du MEN étaient représentées. On comptait
environ 60 participants répartis en deux groupes: le groupe
technique constitué des représentants du SSGI et du Projet
CLEF/USAID, et 1le groupe des wutilisateurs constitué des
représentants des différentes structures du MEN.

3-2-1) OBJECTIFS DU SEMINAIRE

Trois objectifs ont été définis pour atteindre le but du
séminaire.

1. Sensibiliser les cadres du MEN & la notion et au
concept de systéme d’informations;

2. impliquer les utilisateurs du systéme
d’informations dans la phase de conception et de
la mise en place d’un tel systéme en les associant
d’une part, au diagnostic du systéme
d’informations actuel, et d’autre part, a
l’élaboration du cadre conceptuel du nouveau
systéme d’informations du MEN;

3. réaliser un systéme d’informations au niveau de
chaque structure du MEN.

3-2-2) DEROULEMENT DU SEMINAIRE

~

Le séminaire a été ouvert le Mardi 14/ Mars 1995 & 14h30mn par
la présentation des objectifs et Iu programme, et par
1’installation du présidium. L’annexe ) de ce rapport présente
le programme du séminaire.

Pour sensibiliser les cadres du MEN au concept du systéme
d’informations, trois exposés ont été présentés. Le premier, par
Mr Joseph AHANHANZO de la DAPS, le second par Mr Yacinthe GBAYE
de la DETP (Direction des Enseignements Technique et
Professionnel), et enfin le dernier, par Mr Olivier OUENDO de
CLEF. Les textes de ces trois exposés sont respectivement
présentés en annexes (6), (7), et (8).

Les séminaristes ont manifesté un grand intérét 4&a la
présentation de ces exposés. Les nombreuses questions posées par
les participants a la suite de ces exposés témoignent de leur

intérét aux problémes de communications et d’informations. Ils
Ant rmaven la everdma A/ infArymatriang nréaentd comme un outil de

C‘I
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communication dans son rdle d’assurer la disponibilité de
l'information "1la od il faut et & temps", comme la solution a
leurs problémes de communication. Ils ont alors posé la question
de savoir comment le systéme d’'informations pourrait résoudre les
problémes de communication qui existent entre 1les regions
centrales et les zones rurales dépourvues de téléphone. Cette
question nous a donc amené a identifier les ressources et les
infrastructures de base indispensables a la mise en place d‘un
systéme d’informations qui réglerait 1les problémes de
communications méme pour les régions les plus éloignées.

Pour le second objectif du séminaire qui consiste a élaborer
le cadre conceptuel aprés avoir finalisé la décomposition des
activités, les grandes activités ont été organisées en cing
groupes.

- Le groupe pédagogique englobant les programmes
d’'enseignement, la formation des personnels enseignants, la

qualité de 1l'’enseignement, la législation scolaire, et le réseau
documentaire.

- Le groupe gestion des ressources humaines comprenant les
mutations, la formation administrative, les avancements et
promotions, la gestion des dossiers et archives, les contentieux,

la retraite, 1les congés, 1les récompenses et distinctions
honorifiques.

- le groupe planification comprenant la gestion et du
suivi de la coopération bilatérale et multilatérale,

l'élaboration et gestion des projets ou programmes, la
planification, la gestion des infrastructures scolaires, la
gestion de 1l’information, la gestion des centres de
documentation.

- le groupe logistique constitué de 1l’organisation des
examens, concours et tests; les bourses et équivalences des
diplémes; la délivrance des attestations et diplémes.

- le groupe chargé de la gestion des ressources
financiéres.

Tous les participants du séminaire ont été répartis en cing
ateliers de travail. Un travail assidu a permis d’amender la
décomposition des activités. Cette étape a duré en moyenne 12
heures, au lieu de 4 heures, comme 1l’avait prévu le calendrier
du séminaire. La décomposition des activités a en effet occupé

la seconde moitié du premier jour, et la premiére moitié du
second jour.

Puisque la décomposition des activités devrait étre finalisée
pour que les calendriers de travail et le cadre conceptuel soient
élaborés, les participants ont travaillé toute la nuit pour
saisir les amendements de la décomposition, ainsi que pour
multiplier, et assembler les activités décomposées. Il était
environ 7h30mn lorque ce travail s’achevait. La décomposition

10
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finalisée des grandes activités est présentée en annexe (9).

Le dernier jour du séminaire a été consacré a l’élaboration
des calendriers de travail. Il était environ 15h lorsque le
séminaire prit fin aprés la présentation du rapport général par
le présidium, et des résultats de l‘’évaluation du séminaire par
Léandre GBENOUDON, le pilote SI.

L’annexe (10) contient les calendriers de travail des
structures du MEN, tandis que 1l’annexe (11) présente un
exemplaire de la fiche d’évaluation.

Comme nous le constatons, la finalisation de la décomposition
des activités fut si longue et épuisante que le groupe technique
n’a pas eu le temps d’élaborer le cadre conceptuel, but principal
du séminaire de Lokossa. Est-ce a dire que le séminaire n’a pas
atteint son but?

3-2-3) CONCLUSION DU SEMINAIRE

Tout d’abord, conformément au plan d‘actions SI, 1la
décomposition des activités qui est 1’élément central de
1’ébauche du cadre conceptuel, a été réalisée et finalisée avec
la collaboration des utilisateurs des futurs systémes
d’informations du MEN que sont les participants du séminaire.

Les informations obtenues au cours des ateliers ont été
produites par les utilisateurs qui sont aussi les détenteurs des
informations. Ceci donne un caractére fiable a ces informations
qui constituent la base du cadre conceptuel. Il faut rappeler que
la fiabilité =est 1l'une des qualités fondamentales de
l'information.

Le séminaire a aussi permis aux participants d’élaborer leurs
calendriers de travail grdce auxquels ils pourraient produire les
informations "1la ou il le faut et a temps", conformément au plan
d’actions du systéme d’'informations. La disponibilité de
l’information, élément fondamental a la qualité de 1’information
étant assurée, la circulation de 1l’information sera facilitée,
et la communication entre les structures du MEN sera améliorée.

Le séminaire a donc généré des é&léments favorables au
développement d’un systéme d’ informations efficace qui améliorait
le rendement du MEN par une meilleure coordination de ses
activités. Il faut remarquer que la durée du séminaire était
relativement courte pour le volume de travail a accomplir. Aussi,
si méme le cadre conceptuel n’a pas pu étre élaboré a cause des
contraintes de temps, on pourrait conclure que ce séminaire était
trés utile. La plupart des participants sont satisfaits des
résultats du séminaire. Comme le prouvent les résultats de
1’évaluation du séminaire, en annexe (12), 75% des participants
pensent que les objectifs du séminaire sont atteints.

l
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En dehors du champ de systéme d’'informations, le séminaire a
aussi servi de cadre d’échanges d’'information. J’'ai participé a
l’atelier chargé de décomposer les activités de la gestion des
ressources humaines. Cet atelier regroupait:

- Mr Désiré ASSOGBA, Chef de division de 1l'’enseignement
primaire des départements de 1l'Atacora et de 1l'Atlantique a la
DRH;

- Mr David ODUSHINAN, Chef de division de 1’enseignement
secondaire a la DRH;

- Mme Grace DOSSOU, Directrice Départementale de 1’'Education
(DDE) de 1’'Ouémé;

- Mr Fébron OGOUDJOBI, Directeur d'école primaire;
- Mr Didier IDOHOU, Inspecteur d’école primaire;
- Mr Parfait ADANHO, de la DAPS.

Mme Eulalie SAGBO, Chef de service du personnel a la DRH, et
Mme Prudencia 2Zinsou, Pilote du plan d'actions "Ressources
Humaines", s’étaient temporairement jointes au groupe.

Au cours de l’atelier, les agents de la DRH et ceux des DDE
sortaient parfois du cadre de la décomposition des activités,
pour se renseigner mutuellement sur leurs méthodes de travail,
et 1ils en prenaient note. Lors de 1l’un de ces entretiens, qui
durait plus de 15 minutes, j’ai di intervenir pour gque nous
reprennions 1la décomposition des activités, a cause des
contraintes du temps. Ils ont vivement repliqué que ces occasions
ne leur sont pas souvent offertes, et qu’il est nécessaire qu’ils
profitent de cet atelier pour clarifier certains points.

Cet exemple illustre bien le manque de communication entre les
structures du MEN. Il serait souhaitable d’'organiser souvent ces
séminaires, et surtout d’accroitre leur durée, afin que les
participants puissent en profiter au maximum.

Le rapport de synthése du séminaire de Lokossa est présenté

en annexe (13), suivi de la liste des participants en annexe
(14) .

|
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3-3) FINALISATION DE L’EBAUCHE DU CADRE CONCEPTUEL: LA
PRESENTATION DU RESEAU D’ INFORMATIONS DU MEN

Lors de la semaine qui a suivi le séminaire de Lokossa, trois
réunions se sont tenues pour finaliser 1’ébauche du cadre
conceptuel, car nous avions souhaité que ce travail soit fait en

équipe.

la premiére réunion, tenue le 22 Mars, regroupait Honoré
DEWANOU, Victoire AKPAKPO, Gilles FABGEDJI, du SSGI, Olivier
OUENDO de CLEF, Léandre GBENOUDON, qui est le pilote SI.

Au cours de cette réunion, il a été é€laboré un calendrier de
la préparation du rapport du séminaire. La méthodologie a adopter
pour finaliser 1’'ébauche du cadre conceptuel, en déterminant le
réseau d’informations du MEN, a été discutée. Certains
proposaient de le faire sous forme de tableaux, tandis que
d’autres le préferaient sous forme schématique. N’étant pas
arrivés a une décision, nous sommes passés au dernier point de
la réunion pour discuter de 1’évolution du développement des deux
projets SI, a savoir le systéme de la gestion du personnel, et
le systéme du suivi de 1'EQF.

La seconde réunion, regroupant les mémes personnes, s'est
tenue au lendemain de la premiére. Elle a été consacrée
essentiellement a4 la méthodologie de la présentation du réseau
d’informations. Comme la premiére réunion, celle-ci n’a aboutit
a aucune décision.

La troisiéme réunion tenue le 27 Mars regroupait Francine
AGUEH de CLEF, et les mémes représentants du SSGI. Nous avons
expliqué au personnel du SSGI le but du réseau d’informations,
et nous avons déterminé ses composantes. Nous avons invité chacun
a déterminer la méthodologie qui lui conviendrait pour faire son
travail, dans son r&le de gestionnaire de 1’'information. Certains
étant confus, ont promis d’y penser.

Aprés trois réunions vaines, j’ai décidé de faire le travail
sous forme schématique. Avec la collaboration de Mme AGUEH, nous
avons organisé le réseau d’informations autour de deux
principales fonctions. Les fonctions administratives, et les
fonctions pédagogiques.

Les annexes (15) a (19) présentent les schémas du réseau
d’informations. Nous avons en annexe (15) le réseau
d’informations global du MEN. L’annexe (16) représente le réseau
d’'informations administratif avec la DRH au centre des activités,
et l’annexe (17) le réseau d’'informations administratif avec la
DAPS au centre des activités. Les annexes (18) et (19) nous
présentent respectivement le réseau d’'informations administratif
avec la DDE au centre des activités, et le réseau d’'informations

pédagogique.

Ainsi s’achéve le cadre conceptuel du MEN composé de la
decomp051tlon des grandes activités, des calendriers de travail,

- P RO Ve mea D a _-— - — DU U S 3. [P Q P I IR o P Tv o G
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4) DEFINITION DES PROJETS SI DU MEN

Aprés l’élaboration du cadre conceptuel, 1l’objectif suivant
de la mission est de construire 1la base du systéme
d’informations, en définissant les projets de ce systéme.

Mais, avant de définir les projets du systéme d’informations
du MEN, nous avons constitué une équipe de travail pour que les
utilisateurs participent a la définition des projets SI. Cette
équipe a été constituée avec la collaboration de Mr DEWANOU, le
Chef du SSGI, et de celle de Mr GBENOUDON, le pilote SI.

L’ équipe regroupait Mr DEWANOU, Chef SSGI/DAPS, aussi pilote
du plan d’actions Carte Scolaire; Mr GBENOUDON de la DAPS, aussi
pilote du plan d’actions SI; Mr ODUSHINAN, Chef DES/DRH, aussi
responsable de 1’équipe SGP; Mr ASSOGBA, Chef DEP/DRH; Mr
GUENDEHOU, de la DRF; et Mr HOUNTONDJI, Chef Service de 1la
Valorisation Professionnelle & la DRH.

L’'équipe étant formée, une séance de travail fut organisée
dans le but de:

1. déterminer les sous-sytémes du systéme d’informations
du MEN;
2. constituer 1’équipe SI de chaque sous-systéme en

déterminant le nombre et le profil des membres de
chaque équipe. Le rdle principal des équipes SI est de
fournir a 1’équipe technique, des informations
nécessaires au développement et la mise en oeuvre de
ces systémes. Chaque équipe sera supervisée par un
responsable dont le rdle est de coordonner les
activités de son équipe. Les responsables d’'équipe
serviront aussi de coordonnateurs entre les
utilisateurs et le futur Comité de Pilotage.

3. Définir les projets SI du MEN.
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4-1) DEFINITION DES SOUS-SYSTEMES DU SYSTEME D'’ INFORMATIONS DU
MEN

La définition des sous-systémes a été basée sur la nature des
informations réquises pour les développer. Ainsi, en équipe, nous
avons identifié onze composantes du systéme d’informations du
MEN, pour rationnaliser les activités du MEN. Cette proposition
devrait étre validée par le Comité de Pilotage, une fois mis en
place. Les systémes identifiés sont:

1) Systéme de la Gestion du Personnel (SGP)

2) Systéme de la Gestion des Examens et Concours (SGEC)

3) Systéme de la Gestion du Courrier (SGC)

4) Systéme de la Gestion Financiére (SGF)

5) Systéme de la Planification des Projets (SPP)

6) Systéme de la Gestion de 1'Enseignement Primaire (SGEP)

7) Systéme de la Gestion de 1’'Enseignement Secondaire
(SGES)

8) Systéme de la Gestion des Enseignements Technique et
Professionnel (SGETP)

9) Systéme de la Carte Scolaire (SCS)

10) Systéme de la Gestion des Centres de Documentation

Pédagogique (SGDOC)

11) Systéme de la Gestion des Bourses et Secours (SGB)
12) Systéme de la Gestion de 1l’'Enseignement Supérieur
(SGESUP)

4-2) DESCRIPTION DES SOUS-SYSTEMES

Cette description comprendra le rb&le des sous-systémes
identifiés, précisera la structure responsable, présentera leurs
composantes, et identifiera le profil des utilisateurs qui
constituraient les équipes de travail.

Les résultats de la séance de travail tenue dans le cadre de
la définition des sous-systémes du systéme d’informations du MEN,
ainsi que la composition de leurs équipes, figurent en annexe
(20) . ,

)
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4-3) DEFINITION DES PROJETS SI

Quatre projets ont été identifiés pour planifier le
développement et la mise en oeuvre des sous-systémes présentés
en annexe (20).

1. Projet d’installation du Comité de Pilotage.

Le rble de ce Comité est de superviser et coordonner le
développement et la mise en oeuvre des sous-systémes identifiés.

Le Comité devrait réguliérement organiser des séances de
travail avec les responsables des équipes pour discuter de
1l’évolution des activités au sein des équipes.

2. Projet de constitution des équipes SI.

Le Comité de Pilotage, avec la collaboration du service SI de
CLEF, est chargé de nommer les membres des équipes des sous-
systémes, et de désigner un responsable pour chaque équipe.

Les membres de ces équipes se chargeront de fournir a 1'équipe
technique, les informations indispensables au développement de
leur systéme respectif. Pour mieux impliquer les membres dans le
développement des systémes d’'informations, il est recommandé
qu’une tache précise leur soit confiée.

Le rd8le du responsable est de coordonner les activités de son
équipe, et de s’assurer que chaque membre joue le rdle qui lui
est désigné.

3. Projet d’élaboration des calendriers de chaque équipe.

L’'équipe technique et les membres des équipes SI élaboreraient
des calendriers de travail pour mieux organiser les travaux de
développement des systémes.

4. Codification des éléments de base des systémes
d’informations du MEN.

Pour construire une base solide aux systémes d’'informations
du MEN, il est indispensable de codifier les éléments de base
intervenant dans le développement des systémes d’informations du
MEN. Ces éléments sont: les structures du MEN, les écoles, les
circonscriptions scolaires, et les emplois.

o
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Une coordination efficace des différents projets SI est
indispensable pour non seulement accroitre la communication entre
les structures du MEN, mais aussi pour détecter les insuffisances
du systéme SI dans sa globalité.

Dans le but de favoriser la communication au sein du MEN
pendant le développement du systéme d’informations, il est
recommandé de constituer une équipe formée uniquement des
responsables des douze équipes SI définies. Les membres de cette
équipe se réuniront souvent avec les membres du Comité de
Pilotage, pour informer ces derniers sur 1’évolution des
activités de leur projet respectif. La périodicité de ces
réunions devrait étre déterminée. Cette équipe de responsables
servira aussi d’'organe de coordination entre les utilisateurs et
le Comité de Pilotage.

I1 revient au Comité de Pilotage et au groupe technique
d’assurer la coordination entre les différents sous-systémes,
afin de constituer un systéme d’informations efficace au sein du
MEN.

La suite de ce rapport présente le développement de deux
systémes d’informations, a savoir le Systéme de la Gestion du
Personnel (SGP), et le Systéme du Suivi de 1’'EQF.
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5) DEVELOPPEMENT DU SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL (SGP)

A partir de la décomposition de la grande activité "GESTION
DES RESSOURCES HUMAINES", nous avons d’abord déterminé la
structure du SGP, présentée en annexe (21). Ensuite, nous avons
identifié d’une part, les rapports qui sont produits de cette
activité, et, d’autre part, les informations nécessaires a la
production de ces rapports. Deux documents ont donc été produits.
L’un contenant ces informations sous forme de bases de données,
et l’autre énumérant les rapports a produire. Les annexes (22)
et (23) présentent respectivement les bases de données par
module, et les rapports par module.

Dans le souci d’'impliquer les utilisateurs au développement
du SGP, les listes des bases de données et des rapports ont été
remises a& la DRH, & la DDE Atlantique, et a la DAPS pour
amendement. Aussi, plusieurs réunions ont eu lieu.

la premiére réunion s’est tenue le 11 Avril & 1la DDE
Atlantique. Elle regroupait le Directeurs et les personnes ci-
aprés.

Mr COSSI, DDE Atlantique

Mr KPANOU, Chef du Service de 1l’Enseignement Secondaire
(SES)

Mme ALLADAYE, Chef du Service du Personnel (SP)

Mr AYEDADJOU, Chef du Service de 1l’Organisation Scolaire
et de la Prévision (SOSP)

Mr MONKON, Chef de 1’Enseignement Primaire (SEP)

Mr DEWANOU, Chef du SSGI/DAPS

Au cours de cette réunion, nous avons présenté le cadre
conceptuel, défini son rble, et discuté de son contenu. A l’aide
du schéma du réseau d’informations administratif, nous avons
démontré 1’existence d’un dense réseau d’informations qui
circulent entre les DDE, et la DRH, structure responsable du SGP.
Nous avons ensuite insisté sur la nécessité d’une collaboration
étroite entre le personnel des DDE et 1l’'équipe de développement
du SGP, pour assurer le succés de ce systéme.

La seconde réunion s’est tenue le 13 Avril avec Mme Zinsou,
Chef du Service de 1l’Evaluation et du Suivi & la DAPS et Pilote
des plans d’actions des Ressources Humaines et de la Formation
Administrative. Son but est d’une part, de présenter les listes
des bases de données et des rapports pour amendement par la DAPS,
et d’autre part, de discuter de la constitution d’une équipe

d‘utilisateurs gqui participerait au développement du SGP.

K
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Cette réunion a été suivie d’une autre le 18 Avril. Elle
comprenait Mme ALLADAYE, et Mr SESSOU, du Service du Personnel
de la DDE Atlantique. Nous avons discuté des accivités dont ils
s’occupent dans leur service, et de la nature des documents
qu’ils produisent. Nous avons regu certains exemplaires de ces
documents.

Le Jeudi 20 Avril, une autre réunion s’est tenue avec les
chefs de service de la DRH. Les participants étaient:

- Mr AHOUANDJINOU, le DRH;
- Mme SAGBO, Chef de service de la gestion du personnel;

- Mr ASSOGBA, Chef de la division représentant
l’enseignement primaire des départements de
l1’Atakora et de 1l’Atlantique a la DRH;

- Mr FASSASSI, Chef de service de la gestion du personnel
de l’enseignement primaire;

- Mr ODUSHINAN, Chef de division de 1l’enseignement
secondaire;

- Mr DEWANOU, Chef du SSGI/DAPS.

Cette réunion a couvert les mémes thémes que celle tenue avec
les responsables de la DDE Atlantique. Les responsables de la
DRH ont aussi révisé la liste des bases de données et celle des
rapports qui leur avaient été remises avant la réunion. C’est
lors de cette réunion qu’ont été désignés les wmembres
représentant la DRH dans l1‘'équipe du SGP.
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5-1) COMPOSITION DE L’‘'EQUIPE SGP

L’équipe SGP est composée de huit membres dont quatre de la
DRH, deux de la DDE, et deux de la DAPS. Ce sont:

1. Mme Prudencia ZINSOU, Chef de Service du Suivi et de
1’Evaluation et Pilote des plans d’actions des
"Regsources Humaines" et de la "Formation

Administrative";

2. Mr David ODUSHINAN, Chef de Division de 1'enseignement
secondaire a la DRH;

3. Mr Moussibaou FASSASSI, Chef de service de la gestion
du personnel de 1’enseignement primaire a la DRH;

4. Mr Honoré DEWANOU, Chef du SSGI;

5. Mme Léontine ALLADAYE, Chef de Service du Personnel
(SP) & la DDE Atlantique;

6. Mr Justin SESSOU du Service Personnel de la DDE
Atlantique;

7. Mr Léandre VITOULE, DRH

8. Mr Pascal HOSSOU, DRH

L’équipe étant constituée, une réunion regroupant toute
1’équipe SGP, s’est tenue le Jeudi 27 Avril. Au cours de cette
réunion, nous avons désigné Mr ODUSHINAN comme le responsable de
l’équipe. Son rdle consiste a4 coordonner les activités du suivi
du Systéme, et d’assurer la liaison entre les membres de son
équipe et 1le Comité de Pilotage.

Lors de cette réunion, nous avons aussi discuté du suivi du
SGP, défini le rdle de chaque membre de 1’équipe, et élaborer un
calendrier de travail. Les propositions et recommandations faites
pour assurer le suivi du SGP sont présentées en annexe (24).
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6) DEVELOPPEMENT DU MODULE DU SUIVI DE L‘ECOLE DE QUALITE
FONDAMENTALE (EQF)

Selon la définition des projets SI du MEN, 1'EQF est considéré
comme un module du Systéme Carte Scolaire (SCS). Le développement
de 1'EQF dans ce rapport tient compte de cette définition.

6-1) BUT DU MODULE DU SUIVI DE L’EQF

Le but du module du Suivi de 1’'EQF est d’évaluer la situation
des écoles primaires par rapport & la premiére définition de
1’EQF qui est présentée en annexe (29), dans le but d’améliorer
la qualité de 1’éducation.

L’'évaluation de la situation des écoles par rapport a la
définition de 1'EQF se situe sur quatre plans:

1. 1l’évaluation de la situation des enseignants;

2. l’évaluation de la situation du matériel scolaire;

3. l’évaluation de 1la situation de 1l’environnement
scolaire;

4. 1’évaluation de la situation du mobilier.

Le développement du module EQF sera organisé autour de ces
quatre types d’évaluation. Chaque type d’'évaluation correspondra
a un sous-module. Nous pouvons donc identifier quatre sous-
modules au sein du module EQF.

Dans le but d’'impliquer les wutilisateurs dans le
développement du module du suivi de 1'EQF, 1’'équipe, présentée
sur la page suivante, a été formée.

3
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6-2) COMPOSITION DE L’'EQUIPE EQF

Le 1role de cette équipe est d’assurer le suivi du
développement du module EQF. Cette équipe comprend:

1. Francine AGUEH, CLEF/USAID;
2. Irénée ZEVOUNOU, Pilote de 1'EQF;
3. Honoré DEWANOU, Pilote de la Carte Scolaire.

A partir de la décomposition de 1l’activité "QUALITE DE
L'ENSEIGNEMENT", nous avons identifié les rapports produits par
le module EQF, ainsi que les informations nécessaires a 1la
production de ces rapports. Nous avons ensuite préparé un
document qui identifie ces rapports, et qui détermine les
informations nécessaires a 1la production des rapports. Ce
document est présenté en annexe (30).

L’annexe (31) vous présente les résultats des travaux relatifs
au suivi et a la mise en oeuvre du module EQF.

~
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7) CONCLUSION DE LA MISSION

Les résultats des travaux effectués lors de cette mission
permettent au Ministére de 1’Education Nationale de disposer des
éléments essentiels pour constituer la base de son systéme
d’'informations. Ainsi, le réseau d’informations, montrant la
circulation de 1’information d’une structure a une autre, est
élaboré. Les principales composantes du systéme d’informations
sont déterminées, et les projets nécessaires pour développer et
mettre ces composantes en place, sont définis.

Le développement du Systéme de la Gestion du Personnel (SGP)
est un exemple concret prouvant que le Ministére dispose des
éléments essentiels pour construire la base de son systéme
d’informations. L‘’impatience des utilisateurs face a la mise en
place du SGP, les améne a collaborer trés étroitement avec
1’équipe technique.

Cependant, si le Ministére dispose des éléments essentiels,
les éléments de base, qui interviennent dans le développement de
toutes les composantes du systéme d’'informations, ne sont pas
aujourd’hui disponibles. Ce sont: la codification des structures,
des écoles, des emplois, et des circonscriptions scolaires. Ce
travail préliminaire est indispensable pour 1l’efficacité du
systéme d’'informations. Il apparait nécessaire que 1le SSGI
assisterait le service SI du CLEF pour cette codification.

Enfin, pour mieux organiser le développement des diverses
composantes du systéme d’informations, il est souhaitable que le
futur Comité de Pilotage, avec la collaboration du service SI du
CLEF, définisse un ordre de priorité au développement de chacune
des composantes du systéme d’informations du MEN.

L’analyse des résultats des travaux effectués au cours de
cette mission, permet de conclure que la rationalisation des
activités du MEN, au moyen d‘un systéme d’'informations efficace,
faciliterait certainement la circulation de 1l’information entre
les structures du MEN, et améliorerait par conséquent le
rendement du Ministére de 1’Education Nationale au Bénin.
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ANNEXE (3): LISTE DES GRANDES ACTIVITES DU MEN

I- GESTION DU PERSONNEL (Par ordre d’enseignement)
2 - CARTE SCOLAIRE

3 - QUALITE DE L’ENSEIGNEMENT

4 - EXAMENS, CONCOURS ET TESTS

5 - GESTION FINANCIERE

6 - TRAVAUX DE SECRETARIAT

7 - FORMATION DES PERSONNELS

8 - GESTION DES PROJETS/PROGRAMMES

9 - GESTION ET SUIVI DE LA COOPERATION BILATERALE

ET MULTILATERALE

10 - PLANIFICATION
11 - GESTION DOCUMENTAIRE
12 - LEGISLATION ET ADMINISTRATION SCOLAIRE
13 - PROGRAMMES D’ENSEIGNEMENT

14 - GESTION DES CANTINES SCOLAIRES

15 - GESTION DES BOURSES ET SECOURS
16 - DELIVRANCE DES RELEVES DE NOTES, ATTESTATIONS,
DIPLOMES ET EQUIVALENCES

17 - GESTION DES INFRASTRUCTURES SCOLAIRES




GRANDES ACTIVITES

1. GESTION DU
PERSONNEL

COMPOSANTES ‘ STRUCTURES IMPLIQUEES

————— e

Mutation I D/EP-C/CS-DRH-DEP-DES
DETP-DRF-DAPS-DDE
Cougés II DRH-Toutes les Directious

Techoiques

Etas d'effectifs TTT

DRIT-DRF-DDE-Toutes les ’
Directious Techuigues , (¢ Jea

Avancements IV

DRH-MFPRA

Gestion des dossiers
individuels - archives

DRH-DDE-Toutes les Directious
Techuiques

Contenticux VI

DRH-D/EP-C/CS-DDE

2. CARTE SCOLAIRE

Collecte DAPS-DDE-DEP-DETP-DES
UNB c(2 1

Saisic DAPS-DDL

Traitement DAPS

Tableau de bord DAPS

Carte scolaire

DAPS-DDE-D/EP-C/CS-DEP
DES-DETP-UNB

Déwographie

DAPS

Rapport de rentrée

DAPS-DEP-DDE-C/CS-D/CP

Création.extensioun, ... elc des
établissements scolaires

DAPS-Toutes les Directious
Techuigues

3. QUALITE DE
L'ENSEIGNEMENT

Situation/Définition EQF

DEP-DDE-INFRE

Prograwumatioun

DLEP-INFRE

Lxécution et suivi

DEP

4. EXAMENS, CONCOURS
ET TESTS

Organisation technique

DEP-DDE-DEC-DES-DETP
QOFFICE DU BAC

Organisation watérielle

DDE-DEC-DRF-OFFICE DU
BAC

5. GESTION FINANCIERE

tlaboration du budget

DRF-DDE-Toutes les Directions
Techuiques

Exécution du budget

DRE-Di2E-Toutes les Directions
‘Techuigques

Cowptabilité

DRI

6. TRAVAUX DE
SECRETARIAT

Traitcwent du courrier

Toutes les Directious Techuiques
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GRANDES ACTIVITES

7. FORMATION DES
PERSONNELS

COMPOSANTES

Animation pédagogique

STRUCTURES IMPLIQUEES

DEP-DES-DETP
D/Etablissements-DDE

tFormation admiujstrative

DRH

Formation pédagogique

INFRE-DEP-DES-DETP

®. GESTION DES Couception DAPS-Toutes les Directious
FROJETS/PROGRAMMES Tehniques
Exécution DDE-Toules les Directious
Tebnigues
Evaluation DAPS
9. GESTION ET SUIVI DE Programuation DAPS
LA COOPERATION . .
BILATERALE ET Suivi DAPS
MULTILATERALE Coordination DAPS
Table ronde DAPS

10. PLANIFICATION

Elaboratiou des politiques

Définition des objectifs

Définition des programmes

DAPS en collaboration avec les
Directious Techniques

11. GESTION
DOCUMENTAIRE

(restion du réseau documeuntaire
(peédagogie)

DEP-DES-DETP-DDE-INFRE

Mise en place des centres de
docuwentation

DAD'S- Toutes Directious
Techuiques

(restion des ceuntres de
documentatiou

DAPS-Directions Techuiques

12. LEGISLATION ET

Elaboration des régles (éleves,

DEP-DAPS-DRH-DES-DETP

ADMINISTRATION cuseigmants, €écoles) DDE-DBED
SCOLAIRE
Elaboration des régles de pestion DRF
financiere
13. PROGRAMMES Préparation DEP-DES-DETP-INIFRE
D'ENSEIGNEMENT . e
Diffusion DDE-ECOLES-DEP-DES-DETP
Evaluation DEP-DES-DETP
14. GESTION DES Etude DEP-DES-DETP-DDE

CANTINES SCOLAIRES

Mise en place

DEP-DES-DETP-DDE

b ouctiounemeut

LDLE-ECOLES

Suivi

DLP-DES-DETP-DDL:

I5. GESTION DES
BOURSES ET SECOURS

Ltude des demaudes

DBLED

Recensement des bourses

DBED-MPRLE

Altribution des bouarses

bBED




GRANDES ACTIVITES

COMPOSANTES

STRUCTURES IMPLIQUEES

16. DELIVRANCE DES
RELEVES DE NOTES,
ATTESTATIONS,
DIPLOMES GT
EQUIVALENCES

Elaboration de 1a replementation

DEC-DBED

Délivranvee des relevés de uotes,
altestious, diplowmes

DDE-OFFICE DU BAC-DLEC

[:quivaleuce et authentification de
diplowes

DBED

17. GESTION DES
INFRASTRUCTURES
SCOLAIRES

Evaluation des besoins

DAPS-DDE-DEP-DES-DETP

Conception des

DAPS-DEP-DES-DETP

projets/programmes

Exécution DAPS-DDE

Suivi DAPS-DEP-DES-DETP
Evaluation DAPS
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ANNEXE 4):

LISTE DES PARTICIPANTS DE L’ATELIER ET

CALENDRIER DE TRAVAIL DE L’ATELIER

Mardi 07/03/95

O9H 30 - 10H

10H - 12H

13H - 15H

Mercredi 08/03/95
O9H 30 - 10H 30
10H 30 - 12H

13H - 15H

Jeudi 09/03/95
O9H - 12H

13H - 1SH

PRESENTATION DE L'OBJECTIF DE L'ATELIER
DISTRIBUTION DES DOCUMENTS DE TRAVAIL

DECOMPOSITION DES ACTIVITES

DECOMPOSITION DES ACTIVITES

DECOMPOSITION DES ACTIVITES

RECENSEMENT DES BESOINS EN INFORMATION

DEFINTTION DES BASES DE DONNEES
(ENTETE/CARACTERISTIQUES) ET
STRUCTURES INTERESSEES PAR CES ELEMENTS.

EBAUCHE DE CADRE CONCEPTUEL

DEFINITION DES PROJETS SI
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ANNEXE (5): PROGRAMME DU SEMINAIRE DE LOKOSSA

Mardi 14 Mars

12 h 30 - 13 h

14 h 30 - 15 h 15

15 h 15 - 16 h 00

16 h 00 - 16 h 45

16 h 45 - 17 h 00

17 h 00 - 18 h 00

18 h 00 - 20 h 00

Mercredi 15 Mars

09 h 00 - 10 h 00

10 h 00 - 10 h 30

10 h 30 - 12 h 30

14 h 30 - 16 h 30

16 h 30 - 17 h 00
17 h 00 - 18 h 30
18 h 30 - 20 h 00

Quverture du Séminaire

- Présentation des objectifs du Séminaire
- Présentation du programme

- Installation du présidum

Présentation des principales fonctions en
management. (Mr. Joseph AHANHANZO)

Présentation de la structure
organisationnelle du MEN (Hyacinthe GBAYE)

Présentation des principales activités du MEN
(Mme AKPAKPO Victoire et DEWANOU Honoré)

Pause - café

- Décomposition des activités principales du
MEN

- Présentation de la décomposition compleéete
de deux activités principales du MEN.
{Mme AKPAKPO et DEWANOU)

- Atelier pour finaliser la décomposition
compleéte des autres activités du MEN

Instruction pour 1'atélier "Calendriers"
Pause café

a) Atelier pour 1'élaboration des calendriers
de travail par les participants

b) Récapitulation des inofrmations par grande
activité par le Groupe Technique

a) Continuation de 1'élaboration des
calendriers de travall par les
participants

b) Finalisation de 1'ébauche du Cadre
Conceptuel par le Groupe technique

Pause café
Présentation des calendriers et amendement

Présentation du Cadre Conceptuel et
amendement .



Jeudi 16 Mars

9h-10h30

10h30-11h
11h-12h

12h-13h

13h-13h30

Définition des projets de développement SI et plan
de mise en oeuvre par le Groupe Technique.

Stratégies et recommandations pour la mise en oeuvre
d‘un SI.

Pause Café
Présentation et discussion des projets SI.

Présentation et discussion des stratégies.
Recommandations.

Cloture du Séminaire

-Présentation du rapport général

-Présentation des résultats de 1l’évaluation du
Séminaire.



ANNEXE (6): COMMUNICATION No 1

SEMINAIRE ATELIER DE FINALISATION ET DE VALIDATION
DU CADRE CONCEPTUEL DU SYSTEME D'INFORMATION POUR
LA GESTION DE L'EDUCATION (SIGE)

COMMUNICATION N* 1

PRINCIPES DE BASE EN MANAGEMENT, PROBLEMES D'INFORMATION
AU SEIN DU MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE ET
STRATEGIES POUR AMELIORER LA COMMUNICATION

Présentée par : AHANHANZO Joseph

LOKOSSA, 14 Mars 1995%



I.- PRINCIPES DE BASE EN MANAGEMENT
Péfinition du Management

Le management est a la fois une science et un art. Il
consiste 4 atteindre les objectifs que 1'on se donne en sachant
planifier, organiser, imputer et contrdler les ressources
humaines et matérielles dont on dispose.

Définition du Concept Principe
Un principe est une régle générale ou une vérité devant
pouvoir s'appliquer universellement dans des conditions
similaires.

Ce développemen: présentera deux principes essentiels A
savoir
- l'universalité de la gestion, et

- les principes d'organisation

1.- Universalité de la gestion

Ce principe de la mise en commun des efforts et des talents
de chacun pour maximiser le résultat final est universel. En
effet, chaque fois qu'un groupe de personnes décide d'agir de
concert pour atteindre un objectif commun, peu importe que la
nature de cette action soit commerciale, militaire, religieuse,
charitable, sociale, lucrative ou bénévole, ce principe entre en
jeu.

2.- es Principes d'organisation

Etant donné que s'organiser est un probléme commun a tous
les genres d'entreprises, plusieurs principes ont été élaborés,
facilitant la conception de structures administratives, les

principes sont au nombre de quinze. Il s'agit

- du principe de l'objectif )
- du principe de la répartition des tiches ou de la
spécialisation

-
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- du principe de l'autorité et de la responsabilité

- du principe de la discipline

- dﬁ principe de 1l'unité de commandement

- du principe de 1'unité de direction

- du principe de la subordination au bien général

- du principe de la rémunération

- du principe de la centralisation

- du principe de la hiérarchie

- du principe de l'ordre

- du principe de 1'équité

- du principe de la stabilité

- du principe de l'initiative

- du principe de l'esprit de corps.
LES PROBLEMES DE L'INFORMATION AU MINISTERE DE L'EDUCATION
NATIONALRE

La planification & court, moyvyen et long terme du systéme
éducatif doit s'appuyer principalement sur la production et
l'utilisation d'informations. L'information étant le nerf de
cette fonction, il convient d'examiner la qualité et la quantité
des informations existantes et disponibles aux responsables et
aux usagers de 1'éducation nationale (& tous les niveaux a
l'intérieur et a 1l'extérieur du Ministére de 1'Education
Nationale) (MEN) et 1l'usage qul en est fait.

Mais auparavant on peut se demander de quelles informations
disposent 1les "décideurs" A& di‘férents niveaux (Cabinet,
Directions Centrales, DDE, Circonscriptions Scolaires,
Inspecteurs, Directeurs d'Etablissement's) sur 1'état et les

tendances du systéme ?

Les informations existantes concernent essentiellement les

statistiques relancées il y a seulement une année.



11 est constaté que l'information disponible circule mal et
est peu-utilisée A des fins de management stratégique. Au total,
il y a désarticulation entre les informations qui sont collectées
par exemple (les statistiques) et 1'utilisation qu'on devrait en
faire.

Trois raisons justifient cette situation

1.- La centralisation de la gestion opérationnelle élémentaire
ne laisse pas de temps aux responsables pour la réflexion,
l'analyse et le dialogue ;

2.- Le processus de décision n'est pas basé sur 1'information
élaborée, les analyses qul instruisent les choix ;

J.- Le systéme de production de 1'information et d'analyse n'est

pas développé.

Mais depuis la mise en oceuvre du programme de réforme et de
développement de 1'éducation nationale, cette tendance est

entrain d'étre inversée progressivement.

STRATEGIES POUR AMELIORER LA COMMUNICATION

I1.- Qu'est-ce que la Communication ?

La communication est 1'art de développer et de réaliser une
bonne compréhension entre personnes. Elle est un processus
d'échange d'informations et 4de sentiments entre deux ou plusieurs
personnes. Elle est un processus par lequel des significations
sont transmises d'un p8le & un autre. Elle est essentiellement

pour que la gestion soit efficace.

La communication est donc l'un des éléments les plus
importants pour mener & bien les activités de gestion. Sans elle,
il est impossible d'échanger les faits, les 1dées et les

expériences.

s,
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L'efficacité avec laquelle les connaissances, les pensées
et les sensations du dirigeant sont transmises détermine et
conditionne les réalisations obtenues dans le cadre de 1la
gestion.

I1 faut avertir que

1.- La compréhension est l1'objectif de la communication. En effet
le manque de compréhension du processus est un obstacle majeur
A une bonne communication. Pour ce faire des réponses précises
doivent @8tre apportées aux cinq questions suivantes qui
constituent les bases fondamentales du processus de
communication.

1- Qui ? C'est-a-dire la source ou la personne a l'origine

du message. Ici on peut parler du producteur de l'information.

2- Que dit-1l1 ? La forme et le contenu du message sous forme
de symboles ou de mots.

3- Par quel canal ? le choix du mode de transmission de
1'information (oral, écrit, etc...)

4.- A qui ? il s'agit du récepteur, voulu ou non, du
message. Dans ce cadre, on peut parler de 1l'utilisateur de
l'information.

5.- Avec quel effet ?

L'élaboration et la mise en oeuvre d'un plan de
communication passe par les étapes suivantes

- la réalisation d'un diagnostic initial

- la définition d'une stratégie de communication



I.- LB DIAGNOSTIC INITIAL
Avant de développer une nouvelle stratégie de communication,

il est hécessaire de réaliser un diagnostic de l'environnement
institutionnel et humain dans lequel on compte agir, mais aussi
de procéder a un bilan des structures de communication en place
afin d'apprécier leurs principales forces et faiblesses
opérationnelles.

La réflexion devra permettre également d'identifier les
initiatives destinées A améliorer le dialogue social et A
contribuer A une gestion plus moderne des structures.

Ce diagnostic éclaire généralement 1les résultats des
enquétes d'opinion ou d'image.

IT.- LA STRATEGIE DE COMMUNICATIOR
Dans le cadre du processus de modernisation du service

public, la nouvelle politique de communication repose sur un plan
de communication qui est le fondement d'une stratégie d'action.
C'est ce plan de communication qu'il est convenu d'appeler, dans
le contexte actuel, cadre conceptuel du systéme d'information.

Ce cadre doit assurer le renforcement de la cohésion interne
de l'institution (Ministére) en accord avec la réalité vécue dans
cette institution.

I1 apparait qu'un important effort de communication doit
étre fait en direction des personnels. La stratégie de
communication A développer doit s'appuyer sur l'ensemble des
activités du Ministeére. Elle wviserait a réduire les
cloisonnements qui séparent artificiellement les différentes
directions du Ministeére.

L'orientation générale pour une meilleure communication
comprend les actions suivantes



* jdentifier et valoriser les missions de l'institution.
Cette action permet de conforter 1'image externe en démontrant
1'étroite complémentarité entre les missions principales et

celles jugées secondaires par l'opinion.

* valoriser, sur le plan interne, les compétences et
renforcer le sentiment d'appartenance en 1llustrant la
complémentarité entre les r8les et fonctions exercés par chacun

* développer le sens de la communication chez tous les
agents. Autrement dit, il s'agit de favoriser 1'évolution des
relations de travail (en particulier 1la responsabilité,
l'initiative et le dialogue social) et de faire participer

l'ensemble du personnel a l'effort de modernisation du service
public,

* jdentifier les mécanismes de communication appropriés eu
égard aux nouvelles exigences de la modernisation interne,

* réaliser un observatoire pour mieux connaitre les
aspirations des agents et des usagers enfin,

* mettre en oeuvre un programme de formation a la
communication, ouvert aux agents des différentes directions.

Pour la viabilité du systéme de communication, 1l faut
nécessairement veiller 3 ce que 1'information véhiculée soit
fiable, utile, pertinente et actuelle. Aussi doit on envisager
une organisation conséquente.

II1T1.- LES STRUCTURES DE LA COMMUNICATION
La stratégie de communication A mettre en place au niveau

du Ministére de 1'Education Nationale suppose une organisation
a deux niveaux



1.- Au niveau Central

La structure compétente ou l'unité c.ntrale. Veille A la
cohérence des actions de communication interne et externe menées
dans tout le ministére. Elle est un catalyseur, un conseil autant

qu'un prestataire de services.

Son caractére d'unité centrale 1lui donne quelques
prérogatives spécifiques

- elle prépare le programme national de communication et
fournit aux services déconcentrés la dotation budgétaire

permettant de réaliser leurs programmes ;

- elle entretient des rapports directs avec les cabinets
ministériels et joue un r6le moteur dans la démarche de
modernisation du Ministére ;

- elle représente le Ministére auprés d'autres instances
ministérielles et des partenaires du secteur.

En conclusion, il faut retenir que promouvoir l'institution,
enrichir son image, valoriser ses agents et leurs missions de
service public en soulignant leur utilité sociale et leur étroite

complémentarité, tels devraient @tre les principaux objectifs du
plan de communication que le Ministére de 1'Education Nationale

se propose d'asseoir en son sein. C'est ce plan qui est
aujourd'hui soumis & votre appréciation.

Je souhaite que l'avenir confirme la réussite de cette
ambition.

Mais, il faut garder & l'esprit que si la communication a
besoin de spécialistes, elle ne doit cependant pas @&tre
monopolisée par ceux-ci. Pour é&tre efficace, elle doit s'appuyer
sur l'ensemble des agents.
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Enfin pour animer et faire participer les acteurs d'une
entreprise aussi complexe que 1l'éducation nationale, sans poser
la communication comme une simple piéce rapportée, il est
nécessaire d'imager un dispositif organisationnel & 1'échelle du
défi.

Plein succés au systéme d'information du Ministére de
1'Bducation Nationale.

Je VvOous remercie.
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ANNEXE (7): COMMUNICATION No 2

SEMINAIRE ATELIER DE FINALISATION ET DE VALIDATION
DU CADRE CONCEPTUEL DU SYSTEME D'INFORMATION
POUR LA GESTION DE L'EDUCATION (SIGE)

COMMUNICATION N° 2

STRUCTURE ORGANISATIONNELLE DU MEN

Présentée par Yacinthe GBAYE

Lokossa, 14 mars 1995
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INTRODUCTION

La structure d'une organisation peut étre définie comme un
réseau, un ensemble de voies de communication qui serviront de

« support a la transmission de l'information »l

C'est elle qui
permettre la circulation de l'information vers le haut et vers
le bas, déterminant qui fait quoi, qui prend des initiatives et
dans quel domaine il doit les prendre, qui a un rdéle de
conseiller etc... En d'autres termes, la structure définit les

interrelations a l'intérieur de l'organisation.

Ainsi, élaborer le cadre conceptuel du systéme
d'information du MEN, objet du présent atelier, suppose une bonne
connaissance de 1la nouvelle structure organisationnelle du
Ministére telle que définie par le decret n° 93-111 du 13 mai
1993, modifié par le decret n° 94-89 du 11 avril 1994 portant
attribution, organisation et fonctionnement du MEN.

Le nouveau cadre d'organisation ainsi adopté découle des
propositions issues de l'audit du MEN et s'appuie sur un certain
nombre de principes directeurs a savoir la déconcentration et la
responsabilisation.

C'est fort de ces principes qu'ont été définies les missions
et le rbéle des diffférentes structures prévues par ce nouveau
cadre d'organisation.

La présentation des missions et rdéle de chacune de ces
structures se fera a travers l'examen de la répartition entre ces
derniéres des fonctions qui sont erercées par le MEN. Il s'agit
principalement

1. des fonctions pédagogiques

2. des fonctions logistiques

b pM Le Maitom, La Psychologie et les cciences humaines
dans l'entreprise, Paris Edition d'organisation.
Ny
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- gestion budgétaire

- gestion des ressources humaines
- gestion des bourses et secours
- gestion des examens et concours

3. des fonctions de management stratégique
4. de la fonction contréle
Outre ces fonctions principales, il faut citer

® la fonction recherche qui est assurée par le CBRST, 1'UNB
et 1'INFRE.

® la fonction production des manuels scolaires assuree par
le CNPMS.

Ces deux derniéres fonctions ne feront par l'objet de notre
développement.

Aussi, la présente communication sera-t-elle articulée en
quatre (4) parties qui correspondent respectivement a la
répartition des fonctions principales.

I. LES FONCTIONS PEDAGOGIQUES

D'une maniére générale, le diagnostic effectué par 1'audit
du MEN a révélé que les fonctions pédagogiques (programmes,
examens, formation, animation, manuels, documentation), ayant
chacune sa propre logique, sont désarticulées entre elles. Par
ailleurs la lecture de 1l'ancien organigramme et l'analyse du
fonctionnement du Ministére font ressortir nombre de doubles
emplois ou de responsabilités partagées, voire méme diluées entre
les différentes structures.

En ce qui concerne la fonction "programmes d'enseignement”
par exemple, les textes disposent que chaque direction centrale
d'enseignement se charge de ses programmes sans qu'on sache
quelle part 1'INFRE qui se voit confirmé de son cdté dans une
fonction d'élaboration des programmes, peut ou doit .y prendre.



Aussi, l'élaboration des programmes d'enseignement est elle

exercée de fait par plusieurs structures : la DEP pour les
enseignements maternel ~rimaire, les CTIS sous la tutelle de
1'INFRE pour le se ‘re général, la DETP pour Iles
enseignements ‘hniqu. . professionnel.

Pour remédier a ce constat, il a été retenu comme ligne
directrice de donner a une structure unique la maitrise du
pilotage national de 1l'ensemble des fonctions pédagogiques
concernant un ordre d'enseignement donné. C'est pourquoi, sur le
plan de 1l'organisation, il est prévu des directions fortes par
niveau d'enseignement (sauf pour le supérieur 2 qui soient
chargées de 1la conception d'ensemble et du contrdle de
l'exécution de la politique de leur niveau d'enseignement et en
soient directement responsable devant le Ministre.

A ce titre, relévent des attributions des Directions
Centrales d'Enseignement (DCE)

- Les reégles d'organisation des enseignements respectifs
ainsi que les regles de fonctionnement des établissements sur les
plans administratif et pédagogique ;

-~ les objectifs des programmes et la définition des examens
ainsi que les reégles d'évaluation et d'orientation des éleves;

- les objectifs et les modalités de 1'animation pédagogique
et de l'inspection ;

- la détermination des besocins quantitatifs et qualitatifs
en personnels d'enseignement et d'inspection, les objectifs et
les modalités de leur formation initiale et continue, ainsi que
les régles d'affectation, de mutation et de gestion
professionnelle de leur carriére ;

- la politique des manuels et de documentation pédagogique;

- la répartition des emplois et des crédits couvrant les
activités pédagogiques ;

2 La DESUP a éteé supprimée ses attributions ont été
réparties entre l'erx~-direction des bourses devenue Direction des
Bourses et des Equivalences de Diplémes et 1'UNB.
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- les régles d'agrément et de contrdle des établissements
d'enseignement privés.

Cette ligne directrice conduit & ne conserver de directions
logistiques que dans la mesure ou elles représentent une économie
d'échelle ou une nécessité fonctionnelle.

Dans cette optique, la DIM a disparu et ses attributions ont
été reparties entre la DEP, la DES et la DETP. Par contre, la DEC
reste une direction autonome organisant et gérant les examens et
concours, largement déconcentrés, dont la définition reléve des
directions centrales d'enseignement (DCE).

En confiant ainsi aux DCE la totalité des responsabilités
relatives a leur niveau d'enseignement, il faudrait cependant
décider de ce qui peut appartient a 1l'administration au sens
strict et de ce qui peut relever des organismes sous-tutelle
(OST) dotés d'une autonomie plus au moins importante.

Ainsi, en ce qui concerne la formation des enseignants, la
définition des priorités en matiére d'objectifs et de publics de
formation ainsi que leur programmation d'ensemble relévent des
DCE. Il est entendu qu'il s'agit 1la d'une responsabilité
politique touchant aux arkI 1ges ( par exemple, vaut-il mieux
allouer des moyens plut6ét a une formation ou plutdét 32 un manuel
et dans formations quelle proportion respective ?) et non pas a
1'evécution fine des formations pour lesquelles le recours a
1'INFRE est indispensable.

En effet, les directions centrales d'un ministére ne peuvent
pas se charger d'un certain nombre de missions pourtant
cardinales dans la construction d'un systéme éducatif de qualité
car elles sont prises dans des contraintes de temps peu
compatibles avec certaines exigences de la recherche et de la
réflexion a long terme touchant, par exemple, les contenus
scientifiques des enseignements. De ce fait, certaines fonctions
pédagogiques qui demandent une certaine ~permanence, le
détachement du pouvoir politique, le débat a priori libéré des

contraintes de l'action immédiate exigent un autre cadre plus
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autonome, plus libre, plus ouvert.

Ce sont ces considérations qui fondent la nécessité de faire
de 1'INFRE un centre d'ingénierie pédagogique doté d'une
autonomie effective dans le cadre des commandes qui lui sont
passées, des moyens qui lui sont alloués et de ceux qu'il peut

se procurer sous forme de ressources propres.

Tl est essentiel de bien voir que les relations entre un tel
organisme et le Minitre (ou ses représentants que sont les
directeurs) sont du type "commanditaire-prestataire", voire
"client-fournisseur"” et sont donc de nature différente des
relations hiérachiques classiques qui caractérisent les relations
internes a 1l'administration.

Dans cette réparticion des fonctions pédagogiques, quel est
le rdle des Directions Départementales de 1'Education (DDE) ?

En effet, les DDE sont des échelons, au plan départemental,
de la mise en oeuvre des politiques définies par les DCE. A ce
titre, elles se voient attribuer des responsabilités
opérationnelles aussi larges que possibles dans le domaine des
enseignements maternel, primaire, et secondaire.

Ainsi, elles sont chargées

- d'arréter la carte scolaire de leurs départements
respectifs, en décidant des ouvertures des classes, et en
implantant les postes d'enseignants et de non enseignants dans
le cadre des enveloppes budgétaires qui leur sont attribuées par
les directions centrales compétentes ;

- de prononcer les affectations de personnels et de
procéder aux mutations intra-départementales ;

- de concevoir et de mettre en oeuvre des programmes de
formation et d'animation pédagogique ;

- d'exercer toute la compétence qui leur est déléguée par
le MEN dans le cadre la déconcentration.

II. LES FONCTIONS LOGISTIQUES

S|



I11.1 Les fonctions de gestion budgétaire.

On distingue 2 fonctions

- la fonction pilotage et animation des processus
budgétaires ;

- la fonction de gestion opérationnelle des processus
budgétaires.

I1.1.1 La fonction pilotage et animation des processus
budgétaires :

C'est une fonction qui doit étre renforcée au niveau de
l1'administration centrale ; une centralisation de la définition
des procédures, des reégles, des documents, des calendriers est
nécessaire ; imprégner la fonction budgétaire dans les structures
a pour contre-partie un pilotage fort, un chef d'orchestre
c'est le rdle de la Direction des Ressources Financiéres avec des
relais dans les structures déconcentrées et dans les directions
centrales d'enseignement.

I1.1.2 La fonction de gestion opérationnelle des processus

bu@gétaires.

La responsabilité est partagée entre les services de la DRF
et les autres directions centrales qui disposent soit d'un
service chargé des finances (c'est le cas des DDE et DCE) soit
d'un agent qui fait office de comptable.

Les services de la DRF ont la responsabilité de
confectionner le budget du MEN et de 1'exécuter. Ils centralisent
la comptabilité administrative et en ont la maitrise. Ils suivent
l'engagement et 1l'exécution des dépenses au plan national, 1ils
déléguent des crédits aux DDE, aux organismes sous tutelle, et
contrdle leur "consommation". Ils décident de la répartition
interne dans les structures des crédits et ils procedent aux
mandatements des dépenses de l'administration centrale. Les DDE
et les OST ont la responsabilité de mandater les crédits qui leur

ont été délégués, d'en tenir une comptabilité ct d'en rendre
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compte a la DRF.

II1.2 Les fonctions de gestion des ressources humaines.

Les axes de refonte du systéme de gestion ont été définis
afin de pouvoir répondre au constat principal de 1'audit, a
savoir wune gestion centralisée, 1inefficace, démobilisante,
consommatrice en ressources humaines et dont 1'organisation
constitue un frein a 1l'exercice normal des activités des
structures.

Aussi, la réforme envisage-t-elle une déconcentration vers
les DDE :

i) des opérations courantes de gestion du personnel

(absences, congés, préparation des projets d'actes administratifs
de la carrieére) ;

ii) du fichier informatisé du personnel.

Le service central du personnel devenu Direction des
Ressources Humaines voit alors ses attributions completement
transformées car cette direction doit a l'avenir

- coordonner la conception d'une politique de
personnel;

- concevoir et programmer la formation des personnels
administratifs ;

- répartir entre les directions centrales et les DDE
les emplois relatifs aux taches administratives et suivre la
gestion de ces emplois ;

- animer et contrdler la gestion déconcentrée du
personnel ;

- ne gérer directement lui-méme qu'une faible
proportion des effectifs du MEN & savoir les personnels des
structures centrales ; tous les autres agents seront gérés par
les DDE ou les OST ol ils sont affectés avec transfert de dossier
en cas de mutation.



En outre la Direction des Ressources humaines doit gérer le
fichier central informatisé des agents du MEN et ce, en liaison
avec le MFPRA a partir des données qui sont fournies par les DDE
et les OST.

De ce fait, la DRH est responsable de la qualité des
informations figurant au fichier, notamment en matiére de
répartition et de mouvement du personnel.

Elle est prestataire de service envers les directions
centrales pour tous les états du personnel et des tableaux de
bord nécessaires A& leurs analyses et & l'exercice de leurs
prérogatives.

II.3 Les fonctions de gestion des bourses.

Ces fonctions sont assurées par la Direction des Bourses et
des Equivalences de Dipléme (DBED) qui continue a gérer les
bourses scolaires et wuniversitaires mais dont les régles
d'attribution et de répartition qui constituent un outil de
régulation des flux scolaires relévent conjointement de cette
Direction, des DCE et de 1'UNB.

Sont également du ressort de cette direction

- la programmation des stages a 1'étranger des APE relevant
du MEN ;

- la préparation des dossiers de candidature aux diverses
bourses d'études et de stages a soumettre aux instances
nationales d'attributions des bourses et secours :

- 1l'élaboration et la diffusion de tout document
d'information relatif & la scolarité des étudiants et stagiaires
béninois a 1l'étranger ;

- le suivi des relations entre le MEN et les Ecoles
Inter-Etats ;

- l'organisation des travaux de la CNEED.



IT.4 Les fonctions d'organisation des examens et concours.

Ces fonctions sont assurées par le DEC pour les examens

autres que le BAC et tous les concours scolaires et
universitaires.

L'organisation de ces examens et concours est largement
déconcentrée et la définition juridique des épreuves releéve des
DCE ou de 1'UNB.

L'organisation du BAC releve des attributions de l'office
du BAC.

III. LES FONCTIONS DE MANAGEMENT STRATEGIQUE.

Ces fonctions sont exercées par la DAPS.

Cette direction a deux types d'activités

une activité "étude et planification" et une activité
"conseil en management stratégique" de fagon a ne pas déconnecter
les études de leur application opérationnelle tout en ne gérant

pas le quotidien. Cette direction a une fonction générale d'aide
a la décision

®* en réalisant toutes les études prospectives et évaluatives
permettant d'éclairer les stratégies a mettre en oeuvre par le
MEN en fonction des orientations de politique éducative ;

* en pilotant et en assurant la maintenance des systémes
d'information en liaison avec 1les utilisateurs et les
producteurs;

®* en assurant la préparation, le secrétariat, la mémoire des
grandes instances de décision du MEN ;

* en aidant, en tant que de besoin, a la définition et au
suivi des projets et plans d'actions.

S'il est important que cette direction assure 1'interface
avec le ministere du plan, ses attributions ne doivent pas pour
autant étre en contradiction avec la recommandation de 1'audit

selon laquelle les directions centrales d'enseignement et les
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directions déconcentrées doivent avoir la pleine maitrise de la
politique de leur secteur et des moyens de cette politique.
Ainsi, la DAPS ne saurait avoir de responsabilité décisionnellie
en matiére de carte scolaire puisque les régles d'ouverture et
de fermeture de classes sont proposées au Ministére par le DCE
et que les décisions prises par les DDE en fonction de ces régles
et des moyens qui leur son attribués.

La DAPS est le lieu ou s'élaborent en liaison avec les
autres structures, les programmes a moyen terme du secteur

éducatif qui permettent de mettre en perspective le budget
annuel.

IV. FONCTION CONTROLE

Celle-ci est liée a la déconcentration , a la fonction
pilotage et doit étre renforcée au niveau central.
On distingue

- le contrdle permanent des processus par la DRF qui
institue des comptes rendus systématiques de la mise en place des
moyens budgétaires (contrdle budgétaire) ;

- le contrdle de la gestion déconcentralisée du personnel
par le DRH ;

- les contrdles intermittents de conformité et les
arbitrages a effectuer en cas de conflit, c'est le rdle de

1'Inspection Générale des Services.

En résumé, il ressort de cette nouvelle répartition des
fonctions que:

1- La totalité des responsabilités relatives a chaque niveau
d'enseignement, & l'exception du supérieur, est confiée a la
Direction centrale correspondante.

2~ Les DDE ne sont plus de simples duplications de
l'administration centrale mais au contraire bénéficient de
l'attribution de responsabhilités opérationnelles aussi larges que

possible : carte scolaire, affectation des personnels, formation
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continue, animation pédagogique etc...

3- L'INFRE est un véritable pdle de ressources pédagogiques

travaillant sur commande des DCE et des ULDE.

4- La T ~at chargée d'une ‘tion d'aide a la décision

stratégique.

5- La DEC est responsable de l'organisation des examens dont
la définition juridique releve des DCE. Un certain nombre de ses
tadches, touchant a l'organisation matérielle des eramens sont

déconcentrées au nivveau des DDE.

6~ La Direction des Bourses et des Equivalences de Dipléme
rassemble les compétences de l'ex-Direction des Bourses et une
partie de celles de la DESUP, notamment en ce qul concerne les
écoles inter-Etats et les équivalences de dipldéme.

7- La Direction des Ressources Financiéres centralise la
comptabilité du Ministere, coordonne et consolide les
propositions de budget de fonctionnement et d'investissement

préparées par les Directions.

8- La DRH coordonne la gestion des personnels du Ministere.
L'organigramme qui résulte de cette répartition des fonctions se

présente comme ci-apres



ANNEXE (8): COMMUNICATION No 3

SEMINAIRE ATELIER DE FINALISATION ET DE VALIDATION
DU CADRE CONCEPTUEL DU SYSTEME D'INFORMATION
POUR LA GESTION DE L'EDUCATION (SIGE)

COMMUNICATION N°3

PRESENTATION DES PROJETS SI

Présentée par: OUENDO A. Olivier
LOKOSSA. 16 Mars 1995
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I. LES COMPOSANTES D'UN SYSTEME D'INFORMATION

L'information est la "combinatoire de données pertinentes, choisies parmi une masse de
données plus grandes, ayant un sens pour le récepteur au moment ou il les traite”. L'information est
donc ce qui modifie la perception d*une situation par le récepteur et il eut conduire a déclencher une

action ou a accroitre le stock d'informations détenues par le récepteur.

Cette information qui est d'une importance capitale dans toute organisation, doit posséder certaines
qualités fondamentales qui sont:

- la pertinence

- la fiabilité

- et la disponibilité.

Le systeme d'information d'une organisation peut étre défini comme un ensemble qui englcbe
I'information avec toutes les qualités requises, et toutes les procédures de production. de circulation

et de traitement.

A partir de cette définition de |'information, des qualités qu'elle doit posséder. et de ce qu'est
un systéme d'information. que pouvor.s nous dire du systeme d'information du MEN ?
Nous pouvons affirmer sans nous tromper que tous les éléments d'un systeme d'information existent
au MEN. et ceci a été mis en exergue par le diagnostique effectué sur le secteur de I'éducation. Tout
ce qui reste consiste a l'organiser de fagon rationnelle, le dynamiser et le rendre plus efficace et plus
performant.
Le travai, de décompositic:; que nous avons commencé depuis le debut de ce séminaire entre dans
ce cadre et nous a permis de synthétiser la circulation de I'information dans le MEN et de déterminer
qui en sont les producteurs et les utilisateurs. La tinali.¢ de ce travail débuuchera sur un cadre
conceptuel qui aidera chaque acteur du systéme éducatif a connaitre son rdle a chaque ¢tape du

processus.

()



I1. LES PROJETS SI

Le systéme d'information du MEN ayant été défini, il faut en dégager les fonctions
homogénes qui pourront étre prises en compte en vue d'une automatisation. Ces fonctions
automatisées s'insereront dans le processus global du systéme d'information pour permetire
d'apporter au systéme des informations beaucoup plus fiables et disponibles a temps. Ces fonctions
a automatiser constituent les projets Sl.

Parmi les projets SI du MEN nous pouvons distinguer:

- la gestion du personnel

- la gestion du suivi de I'EQF

- la gestion des examens, concours et tests

- la gestion financiére

- la gestion du centre de documentation

- la gestion des bourses et secours

- 1a gestion de la carte scolaire

- la gestion des rapports de rentrée

- la gestion des statistiques scolaires

- etc...

(Exemple: explication du projet gestion du personnel)

[1I. STRATEGIES ET RECOMMANDATIONS

Pour la mise en oeuvre efficiente du systéme d'information du MEN 1l faudra:
- finir I'élutoration des calendriers, les finaliser et les faire valider
- que chaque acteur dans le systéme connaisse son rdle et participe correcternent a la

circulation de l'information

- que chaque acteur dans le systeme contribue 4 donner des informations fiables o

l'entrée du systéme




- que le "feedback” soit un élément permanent de travail pour tous
- velller a ce que la mise a jour du systeme d'information se fasse réguliérement et a

temps chaque fois qu'un événement nouveau sirvient dans le svsteme.



ANNEXE (9): DECOMPOSITION DES GRANDES ACTIVITES DU

MEN

I11._ DECOMPOSITION DES ACTIVITES PRINCIPALES DU MINISTERE DE
L'EDUCATION NATIONALE




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / MUTATIONS

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES . ]
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Publication des instructions officielles si Octobre DRH-DEP-DES- PV Communications anténeures DRH
nécessaire DETP-DDE et les textes en vigueur
1.1 Définitton mise & jour des cnteres Septembre DRH PV Communications anténeures DRH
el les texles en vigueur
1.2 Rédaction des mstructions officielles Septembre DRH Arréte définissant les critéres de DRH cabinet
mutation
].3 Amendements d'avant-projet Octobre CAB-DRH- PV Communications anténeures DRH Projet MEN
Directions et les textes en vigueur
Techniques-
Svndicats
1.4 Production des textes (signature et Octobre CAB-DRH Projet d'arréte et note explicative DRH arrété actualise et signé structures du MEN
multiplication ) el Svndicats
1.3 Diftusion:publication Octobre DRH-DDL- Arrete DRH Instructions officielles
I C CS-Durections
Techniques v
2. Confection des listes de postes vacants Janvier DRH-DDE-CS- Textes en vigueur.liste des pos[cs Ecoles DDE.C/CS [ Liste nationale des postes DRH
ES-ECOLES non pourvus.liste des susceptibles d'éire vacants
retraitables.liste des postes
susceptibles d'éire vacants
2.1 Lettre DRH aux DDE Décembre DRH Lettre DDE
22 Lettre DDE au CS et CES Décembre DDE Lenre DDE DDE Lettre CS.C.CS
23 Letre CS aux ecoles Janvier CsS Lettre Cs Lettre Ecoles
2.4 Réponse écoles aux CS Janvier Ecoles Déclaration des postes vacants Intéressés Liste des postes susceptibles CS
d'étre vacants
2.5 Réponse CS$ et CES aux- DDE Janvier CS.CES Liste de postes et déclaration Ecoles Liste des postes susceptibles
d'étre vacants
2.6 Réponse DDE a la DRH Mi Février DDE Liste provenant des CS et CES CS.CES Liste départementale DRH
2 7 Ilaboration liste nationale des posies vacants Mi Févner DRH Listes départementales DDE Liste Nationale DDE .Direcuons

H

W

(G

Techniques
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INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IQUEES j y UES DESTINATAIRES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES <
; ; : i P | du MEN
3. Publication de la liste des postes susceptibles M Févner DRH, DDE L.iste Nationale DRH Connaissance des postes vacants ersonne
d'étre vacants
4. Etudc et transmission des dossters Mars DETP-DEP- Dossiers retenus pour les DDE Etablissements Liste dc.:s cnsc'i‘gnants (
DES-DRH-DDE- scolaires, CS susceptibles d'étre mutés -
DRF-CS-ES-
ECOLES
4.1 Etude des dossiers au niveau des directeurs lals Ecoles. CES Demandes de mutation et textes Intéressés. D/EP, Liste dgs cnsc'i‘gnams DDE
d’écoles et CES Mars en vigueur CS. DDE susceptibles d'étre mutés
4.2 Notification aux ens. des dossiers rejetés par l1als Ecoles. CES Demandes de mutation et textes EP. CES Dossires rejetés avec annotation | Intéressés
les directeurs et CES Mars en vigueur
4.3 Transmission des dossicrs aux CS 1ére EP, CES Liste et dossiers des enseignants | EP Liste ct dossifrs des enseignants { CS
quinzaine susceptible d'étre mutés susceptible J'étre mutés
de Mars
4.4 Etude des dossiers au niveau des CS 26me Cs Liste et dossiers des enseignants | EP Liste et dossitfrs des c'nseignan(s DDE
quinzaine susceptible d'étre mutés suscephble d'étre mutés
de Mars
4.3 Notificaton aux enseignants des dossiers 2éme Cs Dossiers. textees Cs Lcm‘e de nouﬁcalion des Intéressés
rejetés par les CS quinzaine dossiers rejentés
de Mars
4.6 Transmission des dossiers étudiés des CS et 2¢me CS. CES Intéressés retenus CS et CES Dossiers retenus DDE
CES aux DDE quinzaine
de Mars
4.7 Transmission a la DRH des dossiers étudiés et | Avril DDE Dossiers et liste retenus CS. CES Dossiers retenus et tableaux DRH
retenus au niveau DDE récapitulatifs
4 8 Contrdle des dossiers au niveau de la DRH jere DRH. DEP, Dossiers et tableaux DDE. DRH Tableaux définitits Cofnml'lSSignS
quinzaine DES, DETP natxoqa c de
de Mai mutation
4.9 Notification aux DDE des dossiers rejetés par l‘h'e DRH Dossiers rejetés DRH Lettre de notification de rejets DDE
la DRH quinzaine
de Mai
4.10 Proposition par les DDE de la liste des jere DDE Renseignements venus des CS et | CS, CES, Enscignants susceptibles d'étfe Commission
enscignants. susceptibles d'étre mutés pour quinzaine CES Syndicats mutés pour nécessité de service

nécessité de service

de Mai




ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMA1 /ONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
4.11 Préparation et mise a jour des différents Mai DRH Tableaux ¢labores DRH Tableaux élaborés, textes et liste | Commission
documents de mutation des enseignants susceptibies
d'étre mutés pour nécessité de
service
4.12 Convocation de la commission nationale 2eme DRH Lettre de convocation Structures
quinzaine concemees et
de Mai syndicats
4.13 Tenue de la commission nationale 2eme Toutes les Tous les documents préparatoirs DRH Structures
quinzame structures tixées de mutation : Amrété, tableau concemeées et
de Mas par I'Arreté syndicats
4.14 Poursuite des travaux de finalisation au Debut Juin DETP-DRH- Récapitulatif. dossierss eic postes | DAPS, DES, Liste des enseignants mutés par DRH
niveau DRH/DDE DES-DRF-DDE- vacants DETP, DDE département et leur lieux
DEP d'affectation
4.15 Elaboration par ies DDE des entrées ¢t sorties | Debut Juin DDE Résultats des travaux en Commission Tableau récapitulatit des entrées | DDE
éventuelles d'enseignants par département mutation et sorties d'enscignants par
département
4 16 laboration des titres d'altectation lére DRH Liste définitive des enseignants DRH Projet de uitres d'attectation MEN
quinzaine par département et leur lieux
de juin d'aftectation
4.17 Signature des titres d'atfectation par le MEN 2¢ semaine | CAB-MEN PV et tableaux récapitulauts DRH Titre d'attectation
de juin
4.18 Tirage.assemblage agratage ¢t aftichage d¢ semame | DRH Titres signes Structures du MEN
de juin et Svadicats
419 Envor des titres d'atfectation aux DDE pour lére DRH Titres signes DDE
atlichage semame de
juillet
4.20 Contfection et remplissage des impnmés des lére DRH Extraits signes Intéressés
extraits des ditférents utres d'attectation semaine de
juiliet
4.21 Notification des extraits aux intéresses A partir de DRI
fin juillet




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 7/ AVANCEMENTS

<9
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INFORMATIONS PRODUITES

ET,‘\PI".SfTA('HES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES O o
o CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
I AVANCEMENT D'ECHELON
1 1. Assemblage des actes chaque fin DRH-DDE Demier acte administratif des DDE-DRH- Mise a jour controle des grades DRH-DDE
de semestre agents Intéressés
1.2 Recensement d'agents pouvant jouir chaque fin DRH-DDE Situation d'agents avant une DRH-DDE Projet de déctsion d'avancement DRH-CAB MEN
d'avancement de semestre anciennete de 2 ans sur le grade
anténcur - N Mie
1 3. Signature du BE et fiches DRH-CABMEN Projets de décision DRH BE de transmission MFPRA
1.4 Transnussion du projet et suivi dans le circuit DRH-MFPRA- Prajets de décision DRH Deciston d'avancement Structures du
MF MEN et intéressé
2. AVANCEMENT DE GRADES
2.1 Asscmblage des actes Aout DRH-DDE Demier acte administratif des DRH-DDE Mise a jour controle de grade DRH-DDE
agents Intéressé
2.2 Inscoption sur états nominatits Aoit DRH-DDE Situation d'agents avant une DRH-DDE Etat nominatif MFPRA
ancienneté d’'au moins 2 ans a
I'échelon supérieur du grade
2.3 Sélechon des bulletins individuels de notes Aout-Sept DRH-DDE Bulletins des trois demieres Structures du Etat nominatif - bulletins MFPRA
annces a l'année de promotion MEN
2 4 Réclamation de bullctins au besoin Sept DRH-DDE-CS- Etat nominatif DRH Lettre de reclamation Interess¢
EP
CES-DT
2.5 Premicre phase des travaux de la commission Sur con- MEN-MFPRA- Etat nominatif. BIN. Actes DRH Notation des agents DRH-MFPRA
d'avangcement de grades vocation du | MF
MFPRA Svndicat-
Représentants
corps
2.6. Classement des agents par ordre de mérite DRH-MFPRA Notes portées sur les états DRH-MFPRA Tableas d'inscnption DRH-MFPRA
nominatifs
2.7. Tablcaux de péréquation Nov DRH-MFPRA Résuliats du classement et DRH-MFPRA Nombre d'agents a4 promouvoir DRH-MFPRA

pourcentage des grades




ETAPES/TACHES

STRUCTURES
IMPLIQUEES

PERIODE

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

2.8. Prise des projets d'arréiés d'inscript-Promotion DRH-MFPRA Actes-Etats nominatifs et DRH-MFPRA Projets d'actes CAB/MEN
et déc. d'avancement tableaux péréguation
2.9. Signature : tableaux de peréquation fiches et DRH-CAB/MEN | Projets d'actes DRH Fiches. tableaux, BE signes MFPRA
BE puis transmission au MFPRA
2.10. Discussion et suivi des projets DRH-MFPRA Projets d'actes. actes. état DRH-MFPRA Actes d'inscription, de DRH
nominatif. tableaux promotion et d'avancement
DRI-DDE-CS- Actes parus DRH Actes Intéressés

2.11. Venulauon des actes

CES-DT

[



GESTION DES RESSOURCES HUMADNES / GESTION DES DOSSIERS ET ARCHIVES

ETAPES/TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
! , .
DMPLIQUEES CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
. DOSSIERS INDIVIDUELS
1.1. Mise & jour des dossiers Tiches DRH - DDE BIN - Actes administratifs DDE -DRH -DT Dossiers a4 jour DDE -DRH
perma
-nentes
1.2. L'explostation Jv> dossiers " DRH- DDE Besoins et demandes des agents Intéressés- Réponse a la demande Interessés -
et des swructures Strucrures Structures
1.3 Classement dev preces administratives b DRH- DDE Pieces admunistranves " Dossiers i jour DDE-DRH
1 4. Délivrunce des Jdise ses attestations et etats - DRH- DDE Renseignement sur I'évolution de | DDE- DRH Réponse i la demande Interesses
signalétiques la cameére de I'agent
2 ARCHIVES -
2.1. Mise i jour des uctes par corps . DRH-MFPRA Arrétes et décisions parus MFPRA Archrves 2 jour Strutures MEN
2.2, Consulttion de actes - DRH - DDE Besoins et demandes des agents Interesseés- Reponses aux demandes Interesses-
) structures Structures
2.2 Mise i jour dev Jdossiers des retrates et des - DRH Pieces administranves DRH Dossiers a jour QRH et Interes-

décedes

ses




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / RETRAITE

le MFPRA

! ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
Réclamation des dossiers Octobre DRH-DDE-DT . Acte dc naissance Intéressé Dossier DRH
Cemficat de pnse de service

conshtutif

Etude des dossiers rlovembre DRH Dossier et textes DRH Etablissement liste des Toutes structures
’ retraitables

Publication de la listc des admissibles Janvier DRH-DDE-DT Liste des retraitables DRH Lettre de reclamauon DRH
Transmission des listes el dossiers au MFPRA Févner DRH-CAB'MEN Liste et dossiers DRH Lettre de transmission MFPRA

l.etues de reclamaton Liste et dossier
lLettre de féhenanon et réclamation de pieces Avrnl DRH Liste définive MFPRA Lettre de féhciation Intéressés
Production des dossiers Mai-Juin DDE-DT-DRH Piéces reclaméessur la lettre de Intéressé Dosster de retraite DRH

félicitation
[-tide des dossiers Juillet DRH Dossiers et textes DRH Dossiers étudiés et de lettres de MEN
4 ‘ transmission
Transmission des dossiers au MFPRA DRH Dossiers et lettres CAB/MEN Arrét¢ de mise a la retraite par MEN et intéresses

&




ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

_— . —

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / RECOMPENSES - DISTINCTIONS HONORIFIQUES

Structures MEN

Preparation de lettre a la signature du MEN Novembre DRH-CABMEN Textes et cntéres DRH Demandes de proposition
d'agents & decorer
Envor dex propositions d'agents a décorer Décembre DRH-OST-DTC- Textes et liste d'agents a décorer Structures MEN Liste et dossiers d'agents DRH
DDE-CAB‘MEN proposés
Reception. émde et sélection des dossiers Janv, Fév. DRH Classement des établissements Structures du Liste des recipiendaires DRH
aux divers examens nationaux. MEN
Classement par
département.Pourcentage de
réussite. Service éminent rendu
par certains agents proposés.
Compétence professionnelle.
Sanction éventuelle. Position des
agents.
Rédaction des mémoires et signatures du MEN Fév. DRH-DTC-OST- Dossicer individuel des postulants | DRH Dossiers complets des MEN
Mars DDE-CABMEN Renseignements foumis par les récipiendaires - projet de lettre
structures de base de transmission
Envoi des dossiers & ila grande chancellene Fév. DRH-CAB/MEN Dossiers et lettrc de transmission | DRH Dossiers transmis Grande chancellene
Mars
- Etude des dossiers a la grande chanccellerie et Avnil-Juil, Grande Liste des agents retenus et de Grande Decret de nomination Structures -
hoix des agents reienus chancellenie propositions rejetées. Cause des chancellerie intéresses

rejets




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / FORMATION ADMINISTRATIVE

ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
|. IDENTIFICATION DES BESOINS EN
FORMATION
1.1. Préparation du message & la signature du DRH-DAPS- Projet de messages DRH-DAPS Lettre du MEN DRH-DAPS
MEN CAB'MEN
1.2 Envor des messages vers les différentes DRH-DAPS- Lenre du MEN DRH-DAPS Besoins expnmés DRH-DAPS
structures DRF
1.3, Réception-LEmde ¢t synthese des besoins DRII-DAPS- Politique éducative au MEN et DAPS-CABINET Projet de formauon MEN
DRF plan global de formaton
{ 4 Fblissement d'un calendner d'acti ités DRI{-DAPS- Calendrier scolaire et DPRH-DAPS Calendner des formations Structures du MEN
DRF programmation d'autres activiteés Dir. techn.
2 TRAVAUX PREPARATOIRES DRH-DTC-OS8T- Personnes ressources au MEN
DDE-CAB MEN
AUTRES
2.1 INTERNES : Choix des conftérenciers. des DRH-DAPS- -Nombre de circonscnption DDE-DES-DEP- Document de la formation DRH-DAPS
thémes - Définitions des objectifs - Réception et DRF scolaires DETP
émde des exposés -Nombres d'¢coles et
d'établissements
2.2. EXTERNES : Correspondances vers les DRH-DAPS- -Nombre d'inspecteurs DDE-DES-DEP- Fiche de financement MEN
. différentes structures du MEN (demande DRF -Nombre d'enseignants et autres DETP
| d'autorisation au MEN. ordre de misssion, agents
demande de véhicule, demande de financement -Infrastructures
-Document de la formation
3 EXECUTION DRH-DAPS- Ressources accordées MEN Exécution de la formauon Structures
DRF concemées et
stagiaires
4 EVALUATION DRH-DAPS . Fiches d'évaluation Siructures Evaluation de la formation MEN
. Rapport de formation concernées et
stagiaes
5. DELIVRANCE D'ATTESTATION DE Orgamisateur Fiche de renseignements Participants et Aftestation de parucipaton Participants
PARTICIPATION . Liste de présence organisateur

q
P
s

R




ETAPES/TACHES

t

SUIVI DFE LA FORMATION

PERIODE STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUTIES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES J DESTINATAIRES

DRH-Organisa-
teur-Structures
du MEN

Dossier de la formation

DRH-DAPS-DRF

e e—

Rappornt

Structures du MEN




GESTION DES RESSOURCES HUMAINEWS / CONTENTIEUX

ETAPES/TACHES

1. SANCTIONS DU 1ER DEGRE

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

| 1. Transmission du dossier disciplinaire DT-DDE Actes indéterminés Rapport Structure et Dossier disciplinaire DRH
circontentié - lettre de victime
dénonciation
| 2 Fwde du dossier DRH Demande d'explication Chef hicrarchique Conclusion DRH
1.3 Pnse du projet d'acte DRH Textes et conclusion de I'éwude DRH Projet de sanction MEN
du dossier
14 Signature du projet CAB MEN Avis du Comité de Direction MEN Acte de sanction DRH
15 Tirage et noufication DRH-DT-DDE Acte desact. DRH Sanction Structures et
miéressé
1.¢ Archivage de lacte DRH Dossier disciphnaire - acle DRH Dossier & jour DRH-structure
2 SANCTIONS DU 2ND DEGRE
2 1. 1ransmission du dossier disciplinaire DT-DDE Acte inchminés Rappot circont. Structures et Dossier disciplinaire DRH
letire victime
22 Fwude du dossier DRH -Actes et dossier disciph. DRH Mesures conservatoires DRH
2.3 Suspension de salaire DRH-DRF Rappont circontancié Structure Message de suspens de salatres | MF
2 4. Suspension de fonction DRH-CAB'MEN " " Décision du susp. fonct MFPRA - MF
Struct. Int
25 Mise en demeure DRH-CAB/MEN ! " Communiqué radio lettre Intéressé - ORTB
2 6 Transmission en conseil de discipline CAB-MEN Dossier disciplinaire DRH Lettre de transmission signée MFPRA
par le MEN
2 7. Créanon du consell de discipline DACAD'MFPRA “ DRH Arrété portant conseil de MFPRA- MEN
discipline Interesses
28 Travaux du conseil MFPRA Arréie - dossier discipl - texie MFPRA Rapport de consetl noufication MFPRA
de sanct
24 Information des conclusions des travaux du MEFPRA Rapport du conseil MFPRA Autonsation de reprise de MEN

cpnserl

Service sl pecessaire




ETAPESTACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

I

2 10. Autonsation dec repnse de service

DRH-CAR'MEN

[.ettre du MFPRA

MEPRA

Note de Sces portant
autonsaton repnsc

Structure intéresse

2 11. Reétablissement de salaire DRH-DRF Letre du MFPRA Note Serv. Intéressé DRH Message rétablis.scolaire MF
fiche de paie.

2 12 Pnsc de projet de sanction DRH Lettre du FFPRA DRH Projet d'acte dc sanction MEN
Certificat de reprise de service
Date de cessation d'activité

2 13 Transmission dv projet CAB'MEN Projet de sanction DRH - intéressé BE signé du MEN et projet MFPRA

d'acte

3 CONTENTIEUX ADMINISTRATIF

i} Introduction du recours Intéress¢ Struc. Pieces et actes de référence Intéresse ¥ Dossier de recours MEN

3 2. Etude du dossier DRH Pieces et actes de retérence TRY Conclusion de I'étude DRH - interessé
dossiers actes et fextes

1.3 Pnse du projet d'acte DRH Conclusion de ['étude DRH Projet d'acte - BL s1 nécessaire | CAB_MEN

3 4. Transmission du dossier CAB’MEN Projet d'acte ~ BE signé + DRH Arréte 'MFPRA MEN
dossier

3.5 Notificanon de l'acte DRH Acte signc' MEN-MFPRA Lettre pacte Intércssé et

structure




GESTION DES RESSOURCES HUMAINES / CONGE DES PERSONNELS DU MEN

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Congés annuels
1.1. Instructions officiclles de la DRH Septembre DRH Textes en vigueur DRH Projets de programmation des DRH
Détermination par chaque agent congés
de sa date de dépan des congés
1.2 Transmission des projets de programmation de COctobre Toutes les Programmation des conges au Structures-MEN " DRH
congés par toutes les structures du MEN structures du niveau des structures du MEN
MEN
1.3. Controle dits projets Novembre DRH Reglementation en vigueur Loi DRH Projet finalis¢ MEN
86-013
1.4. Signature du MEN lere CAB MEN Projets DRH Titre de congé Structures du MEN
quinzaine
Déc.
1.5. Tirage et agraphage 3¢ semaine | DRH Titres signes MEN " "
de Déc.
1.6. Transmission aux directions concemeées 4¢ semaine | DRH Titres de congés DRH “
de Déc.
2. Congés de matermité
2.1. Transmission & la DRH ou a la DDE de¢ la A 3 mois structure dans Demande Certificat de grossesse Intéressés Dossier de congé DRH (structure
demande plus certificat de grossesse de laquelle travaille délivré par un medecin agréé centrale) -DDE
grossesse I'agent
22. Emde du dossier DRH ou DDE Dossier et textes Intéressés-DRH Projet de titre DDE ou CAB/MEN
Certificat de grossesse délivré DDE
par un gvnécologue agréé
2.3. Signature du projet DDE.CAB/MEN Dossiers et projet DDE-DRH Titre de congé de matemité DDE-DRH
2.4. Tirage et notification de l'acte 7¢ mots DDE et Titre de congé DDE-DRH Titre de congé de matemité Intéressées et
Structures Structures
concemées- DRH
DRH- DDE Titre de congé DRH-DDE Mise a jour dossier intéressé DRH-DDE

2.5 Classement au dossier administranf




26

INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES . .
CARACTERISTIQUES PRODUCTFURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
— —— — T

3 Congé de patemité
3.1. Introduction du dossier 15 jours au | DRH-DDE Fiche de naissance délivrée par Intéressé Dossier de congé DRH ou DDE

plus aprés un agent de santé agréé et

naissance demande
3.2. Méme procédure que pour le congé de
maternité
4. Congé pour allaitement
4.1, Introduction du dossier 1 mois C/CS.DDE,Direc Demande et certificat de Intéressé Titre de congé d'allaitement Intéressées

avant la fin | - naissance

du congé tions Techniques

de

matemité
5. Congé de maladic
$.1. Introduction du dossier DRH-DDE- Certificat médical et demande Intéressé Dossier de congé DRH

Directions
Techniques -
5.2. Etude du dossier DRH Dossier et Textes DRH Projet de lettre de transmission MEN
au MFPRA

5.3. Transmission au MFPRA pour présentation DRH CAB/MEN Lettre de transmission et dossiers | DRH-MEN Décision du Conseil de santé MFPRA-MEN-
devant conseil Structures-Intéressé
6. Congé sabbatique Aprés 15

ans de

service
6.1. Introduction du dossier Aprés avis | UNB -Demande Intéressé Dossier DRH

conseil des -Domaine de recherche

profes- -Attestation de service

seurs -Avis du Conseil b
6.2. Prise du projet d'acte DRH Dossier et Textes DRH Projet d'acte MEN
6.3. Signature de l'acte CAB/MEN Projet et Note explicative DRH Titre de congé DRH
6.4. Tirage et notification DRH Titre signé MEN Titre UNB
6.5, Archivage DRH-UNB Titre DRH Misc 2 jour du dossier Intéressé




PEDAGOGIE / PROGRAMMES D'ENSEIGNEMENT

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1.- Elsboration des pro s d'enseignement
1.1.- Elaboration du profil de sortie DEP-DES-DETP | Finalités et buts de I'éducation Etat Profil de I'éleve Tous les usagers de
I'école
1.2.- Elaboration dc la version exp. Juin-Juiliet | INFRE Profil de sortie DEP - DES - Programme d'¢tude ler jet DEP- DES-DETP
DEPT expér.
1.3.- Formaton des maitres form. Aodt-Sept INFRE Version expénimentale des INFRE Programme et programme de DEP et ENS
programmes d'érude formation expénmentatours
1.4 - Expérimentation des S/EP Oct.Juin DEP - INFRE idem idem Programme guide emploi du Enscignants
DDE- CS temps expénmentateur
" 1.5.- Evaluation Oct.Juin DEP - INFRE Objectifs et cahiers de bord + DEP- Ens. Exp. Rapports d'évaluaton DEP- INFRE
rapp. de visites CP - IEP
1.6.- Finalisation INFRE Rappori d'¢valuation + version INFRE Programme d'¢wde finalisé Tous les usagers de
expénementale I'école
2.- Production des Manuels scolaires
2.1. lére Option (pnivée)
2.1.1- Specification des ouvrages DEP Profil de sortir - normes DEP - DES DETP | Spécificanon DAPS
programmes techn. -INFRE
2.1.2.- Elaboration doc. appel d'offres DAPS Spécification quantité DEP Document d'appel d'offes DRF et CAB/MEN
2.1.3.- Lancement appel d'offre CAB/DRF Document d'appel d'offres DAPS Publication de 'offre Foumisseurs
2.1.4.- Dépouillement de l'offre et attribution du DRF- DAPS Soumission Foumisseur Sélection Foumisseurs
marché DEP (Comm.
inter)
2.1.5.- Reception des ouvrages éducat. Juin-Juil DEP- DRF Contral + Bordereau de livraison | DAPS +
. Foumisseurs
2.1.6.- Distncution des ouvrages Sept-Oct D/EP + Foumis. Liste des écoles s/préfectures DEP -DDE Ouvrages DEP

3
-3




ETAPES/TACHES

2.2. 2éme Option (Pers. Ministere)

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

‘76

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

2.2.1.- Spécification des ouvrages DEP Profil de sortie . nor-techniques DEP- DES- Spécification DAPS
programmes DETP-INFRE
2.2.2 - Formation des rédacteurs INFRE/DEP Programmes INFRE - DEP Plan et programmes + Liste des Rédacteurs
formateurs
2.2.3 - Rédactions des ouvrages Rédacteur Plan et Programme Rédacteurs Magqueties Foumisseurs
2.2.4 .- Impression des ouvrages Foumisseur Magquettes Rédacteurs Ouvrages DRF
2.2.4.1 Elaboration document appel d'Of. DAPS Specification quantité DEP Document d'appel d'offre DRF- CAB_MEN
2.2.4.2 - Lancement appel d'offres et attributions CAB/MEN DRF- | Document d'appel d'offre DAPS Publication de I'offre Foumisseur
du marché DAPS-DEP soumission
(com. Int.M))
2.2.5- Réception des ouvvrages Juin-Juil DEP-DRF Spécification quantité Foumisseurs Sélechon Foumisseurs
2.2.6 - Distncution des ouvrages Sept-Oct DEP- DDE- DAPS + Ouvrage DEP
Foumisseurs Foumisseurs
3 .- Diffusion des programmes - -
3.1.- Reprographie Juin-Juil DEP-DRF Quantité de documents a DEP-DDE Programmes d'études guide + Usager de l'école
produire empl. du temps
3.2.- Formation des maitres Aolr-Sept INFRE/DDE Programmes - niveau de qualif. DEP - DDE Plan et Programme de forma. et Enseig. DEP- DDE-
et compév liste des pers.foumis. DES- DEP
3.3.- Généralisation C] CP _CEM Oct-Juin DEP-DDE Programmes DEP-INFRE - -
4.- Evalustiop
4.) .- Elaboration des Items des évaluations DEP-DDE -IEP Objectifs de programme d'études DEP- INFRE ltems Enseignants
4.2.- Formation dos enscignants INFRE/DDE Items DEP - INFRE Plan et programme de formation | Enseignants
. . b
4.3.- Contrble pénodique mensuel D/EP Programmes d'études DEP/INFRE Niveau d'acquisition exécution Enseignants éléves
du programme et de compétence | et parents
4.4.- Evaluation sur échantillon Mars DEP Programmes d'étude DEP-INFRE Niveau de compétence atteint DEP - DDE CS

par les éléves




FTAPES/TACHES

STRUCTURES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

IMPLIQUEES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

efficience)

4.5 .- Evsluation trimestnelle Déc- Mars Programmes d'étude DEP-INFRE Niveau d'exécution dos COURS les usagers
- programmes et compétences de l'école

4.6.- Evaluation en fin de cycle Juin DEP- DEC Programme d'éude DEP-INFRE Profil diplomes Usagers de I'école

4.7.- Evaluationdes programmes Juin DEP-INFRE Programme d'¢wde DEP-INFRE Rapport d'évaluation (efficacité DEP-INFRE




PEDAGOGIE / FORMATION DES PERSONNELS ENSEIGNANTS 1'%:;
ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Animadion pédagogique DEP-DES-DETP
1.1. Identification des besoins généraux a partir Novembre D_ETABLIS- Ditférents besoins DEP-DES-DETP- Différents themes retenus Enseignanits
des besoins expnmés par les enseignants - des a Mai SEMENT/DDE INFRE
besoins identifiés par les inspecteurs et les CP - CS-INFRE
des besoins nés des innovatons - besoins de
formation des maitres 4 partir des insuffisances
relevées chez les éléves.
1.2. Analyse et synthése des themes d'UP Septembre D_ETABLIS- Différents themes retenus DEP-DES-DETP- Synthése des thémes DDE-DEP-DES-
(niveaux N/D/CS) Octobre SEMENT/DDE INFRE DETP-INFRE
1.3. Détermination préparation et organisation des Sept. Oct. D_ETABLIS- Différents thémes retenus DEP-DES-DETP- Thémes retenus DDE-DEP-DES-
activités de formation & ces différents niveaux SEMENT/DDE INFRE DETP-INFRE
CS-INFRE
1.4. Stratégic : développement du théme retenu Nov. 4 Mai | CS-UP Differents thémes retenus DEP-DES-DETP- Rapport d'animation DDE-DEP-DES-
(animation pédagogique) Organisation d'une INFRE DETP-INFRE
séquence d'activités dans unc classe suivies de
débats et d'analyse critique constructive
1.5. Contrdle pédagogique . - visite de classe - Toute DEP-DES- Différents thémes retenus Inspection C P. Rapport d'inspection DDE-DEP-DES-
visite d'école. Compte rendu I'année DETP-DDE-CS DDE-DEP-DES- DETP et MEN
DETP
2. Formation Pédagogique DEP/INFRE
2.1. Identification des besoins en formation Toute DEP/DES/ Differents thémes retenus Instituteurs Différeats thémes retenus Enseignants
(instituteurs suppléants - candidat aux examens I'année DETP/INFRE suppléants-
professionnels - formation continue) scolaire Candidats aux
examens
professionnels-
Formation
continue
2.2. Conception de modules de formation Toute DEP-DES- Différents thémes retenus Enscignants Différents modules retenus Enseignants
I'snnée DETP-INFRE ttulaires d'une
scolaire formation continue




ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INFORMATIONS

INFORMATIONS PPODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

. Formation des formatecurs DEP-DES- Contenu des modules et DEP-DES-DETP- Rapport de formation Formateurs

'année DETP-INFRE recommandations INFRE
wolaire

2.4. Formation proprement dite Toute DEP-DES-CS- Contenus des modules ot DEP-DES-DETP- Rapport de formation Formateurs
I'anneéc DETP-INFRE- recommandations INFRE
scolaire DDE

2.5, Suivi & différents niveaux Toute DEP-DES-CS- Contenus des modules ¢t DEP-DES-DETP- Rapport de suivi DDE-DEP-DES-
'année DETP-INFRE- recommandations INFRE DETP-MEN
scolaire DDE

1%



PEDAGOGIE / GESTION DES CANTINES

b
0O

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES .
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
| - Etude des demandes d'octros
1.1.- Actualisation éventuclie des textes relatifs DEP- DES Textes existants DEP- DES DETP Nouveaux Texctes Etablissement
aux cantines (création - gostion suppression) DETP scolaires DDE-CS
1.2 - Diffusion des textes relatfs aux C.S. DEP- DES Nombres Etablissements DDE - DAPS - -
DETP DDE scolaires
1.3.- Coastitution et transmission des dossiers Etblissements Textes DEP - DES -
scolaires DETP
14.- Etude des demandes et proposition d'écoles a DDE - DEP Textes DEP- DES- DETP | Projet de listes d'ecoles a retenir | DEP-DES-DETP
retenir
1.5.- Enquéte daas le milieu DDE Statistiques Démographies DAPS DDE- Rapport d'enquéte proposition DEP DES DETP
conditions socio-économique DDPRE/INSAE de liste défini.
1.6.- Liste définitive des écoles retenues DEP Rapport d'enquéte + Projet de DDE Liste définistives DDE- CS DETP
listes
1.7.- Notificayion aux ¢coles ayant transmis un DEP- DDE Liste définitive liste des écoles DEP - DDE -
dossier qui ont transmis ) dossier
1.8.- Dotation en vivres PAM- DDE CRS | Liste des écoles a cantine + DDE- DEP - Bordereaux de livraison Etablissements
et autres cffectifs DEP scolaires DDE
organismes
1.9.- Rapports de distnbution DDE- DN-PAM Bordereaux de livraison DDE DEP Rapport de distribution DDE - DN-PAM et
- CRS et autres autres organismes
organismes

2.- Etudes des rapports tnmestricls des ecoles

2.1.- Collecte des rapports trimestriels des écoles CS - DDE - DEP | Feuille de ration joumaliére et de | Etablissements Rapports DDE- DEP DN-
stock scolaires PAM ct autres
organismes
—
2.2.- Analysc des rapports DDE- DEP DN- Rapports D/EP + Chefs Rapport d'analyse DDE- DEP PAM et
PAM et autres d'établissement autres organismes

organismes




ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
— ___| PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
2.3.- Synthése DEP- DDE_ Rapports d'analyse DDE- DEP PAM | Ekéments d'instructions DEP
PAM et autres et autres
organismes
2.4 - Instructions écrites & certaines écoles pour DEP Eléments d'instructions idem Instructions Euwblissements
I'amélioration de la gestion des cantines scolaires
3.- Réunion de Bilan e1 de programmation
3.1.- Convocation de dla réunion ler et 2nd PAM DEP Rapports d'analyse - Instructions | DDE- DEP DN- Convocation DDE-DEP PAM et
semestres MPRE + Autre PAM et autres autres organismes
organisme organismes
3.2.- Tenue de la réunion Juillet idem idem idem PV de réunion idem
3.3.- Rapport d’évaluation Juillet DEP-PAM- PV de réunion DEP Décision Etablissements
MPRE autres scolaires CS. DDE
organismes
4.- Formation a la gesuon des cnatines scolaires
4.1.- ldentification des besoins en formation Etablissements Textes régissant les cantines + DEP DN-PAM - Besoins en Formation DEP
scolaires DDE rapports d'évaiuation autres organisme
DEP
4.2.- Préparation de la formation DEP Besoins en formation déterminés | Etablissement Plan et Programme de formation DEP
Scolaires DDE
DEP
4.3 .- Déroulement de la formation DEP- DDE Plan et Programme de formation DEP Efficacité Efficience Personnes
impliquées dans la
geston des cantines
5.- Fonctionnement des Cantines
5.1.- Misc en place des structures de geston lére D/EP/D/ES Textes réglémentaires DEP Etablissements
Quinzaine Scolaires
d'oct.
5.2- Construction aménagement des locaux Sept. D/Etablissement Lettre de Notification DEP Réalisation des infrastructures Euwblis.Scolaires
+ Communauté
5.3.- Approvisionnement et stockage des vivres PAM - DDE Calendner de distnbution DDE Rapport de livraison DDE - DDPRE
% DDPRE et autres DEP
organtsmes

N




ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

5.4.- Recrutement des cuisiniéres Comité de Critéres de recrutement Comité de gestion Recrutement de cuisiniére Etablissements
gestion scolaires

5.5.- Sortie des vivres par les responsables a la Responsable Nombre de rations Enseignants Quantité de vivres a sorhr Cuisiniére

gestion de la cantine

5.6.- Réception des vivres par les cuisinieres Responsables + Nombre de rations Responsable - -
cuisiniére

5.7.- Préparation du repas dejuener Cuisiniére Quantité de vivre Responsable Repas Eleves

5.8.- Compuabilité et paicment des frais de Comité de Documents comptables DEP - DDE Montant des dépenses DDE - DEP

logistiques (cuisine - paiemer des cuisinieres gestion Comité DDPRE

transport des vivres).




PEDAGOGIE / LEGISLATION SCOLAIRE

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS S
IMPLIQUEES INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Elaboration des régles +uin-Oct DEP-DDE Differents texies existants Textes actualisés relatifs a la
législation scolaire
1.1 Collecte des textes existants Juin DDE. CS. DEP Différents textes extstants en DDE, CS, DEP Textes existants DEP
direction des CP. enseignants et
des écoles
1.2 Recueil des propositions des C-CS - des DDE .um CS. DDI. Ecoles | Propositions venues des C.CS. DDE. Différentes propositions DEP
des CP des D> écoles en vue d'améhorer les texies différents niveaux D’Ecoles res
1.3 Analvse et svnthese niveau DDE Juillet DDE Propositions venues des DDE Synthése des propositions DEP
différents niveaux ’ ‘ ’
1.4 Analvse et synthese niveau DEP Juillet DEP Propositions venues des DDE DDE Propositions d'amendements DEP
1.3 Communication des résultats de svnthese aux Aout DEP. DDE. CS. Svnthese de la DEP DEP Propositions d'amendements DEP
DDE- CCS - CP - DEP pour proposiion de Ecoles ’
1extes amendés
1.6 Retour a DD pour finahsanon Aout DEP. DDE. CS. Propositions venues des DDE DDE. CS. Ecoles Textes actualisés DEP
licoles ’
2. Validation DEP. DDE.
DRH. DAPS
2.1 Organisation d'un séminaire atelier pour Septembre DEP. DDL:. Textes actualisés DEP Texte validé MEN
validation DRIH. DAPS.
DRF
3. Diffusion
3.1 Reprographie Septembre DEP Textes validés MEN Texte reprographié DDE. CS. Ecoles
3.2 Venulaton Septembre DEP. DDE. CS. Texte reprographié DEP La diffusion Enseignanis
& Octobre Fcoles

R
)




PEDAGOGIE /

QUALITE DE L FNSEIGNEMENT

ETAPES/TACHES

PERIODF

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUTTES

Al

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

|. DEFINITION DE LA QUALITE DEP
1 1 Etude des facteurs affectant la quaiite DEP. Aclcurs Iitudes existantes. Littérature sur Analvse - resultat - svnthese

la qualité¢ de F'enseignement
1 2 Flaboration d'un projet de définttion DEP Analvse Détintion Qualité (EQF) DAPS
1-3 Situabion des ¢coles projet DAPS-DDE Deéf Qualite (EQF) Grnlle d'évaluation remplie
14 Validation DEP-Acteurs Dét + situation écoles DEP - DAPS Déf. vahdée DEP
1-5 Finalisauon DEP Déf validée DEP - Acteurs Version finale de o détinition Acteurs

de Ja Quahte

2 SITUATION DES ECOLES
2-1 Evaluation des €coles gnilles DAPS Définition qualité DEP Grilles d’'evaluation remplie DEP
2-2 Analyse et rapport DAPS-DEP Gnlles d'évaluation DAPS Rappon sur la situation Acteurs

3 DEFINITION DES OBJECTIFS ET
STRATEGIES

3-1 Définition des objectifs'priontés a court et
long terme

DEP-DRF-DAPS

Situation des écoles . enveloppe
budgetarre. objectifs nationaux

DADPS. DRF. DEP

Doc. de stratégic et objectfs a
termes

PDE. CS. DEP,
Acteurs

3-2 Récapitulation des contraintes DEP, DRF, Contraintes DRF. DRH Doc de procédures d'exccution DDE. CS. D'EP
DAPS et de suivi

3-3 Flaboration des procédures DEP. DRF. Procédures existantes DRF. DRH Doc de procédures d'exécution DDE. CS. D'EP
DAPS et de suivi

4 INSTRUCTIONS POUR LE DEP

DEVELOPPEMENT DES ECOLES
4-) Récapitulation des actions DEP
4-2 Instructions a transmettre aux écoles DEP, DDE, CS Textes existants relatifs a DEP Instructions relatives a la qualité DDE. C/CS. D'EP.

I'administration des €tats

APE

4-3 Instructions & transmettre aux écoles DDE. CS

DEP

Textes relatits pédagogiques




ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
MPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

DESTINATAIRES

1-4 Instrucuons a transmetire aux écoles [EP DEP. DDE. CS8 Textes relatifs pédagogiques +
encadrement pédagogique
5 ELABORATION DES PROGRAMMES
5-1 Niveau central:  Formation, construction, DEP, DAPS. Suuation + Procédure Programmes nationaux (action, CAB
acquisition DRF. DRH cibles. coits, calendrnier)
5-2 Niveau décentralisé: Formation. construction. DDE. CS. D/EP. Situauon -~ Procedures Programme déparnemental DEP

acquisition APE ~Stratégies
6 EXECUTION DES PROGRAMMES DEP. DAPS. Programme - ressources, DEP, DRF
DRF. DRH. -procédure
DDE. APE.
INFRE

7 SUIVI

CS, DDE. DEP

Programme - procedure

L2




PEDAGOGIE 7 RESEAU DOCUNMENTAIRE

2

INFORMATIONS PRODUTUES

maillons des reéseaux

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN DNORMATIONS
INMPLIQUEES o i e o
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQULS DESTINATAIRES
1 Acquisition d'ouvruges
| 1 Idenufication des besoins ¢n documentation Mai CNC. CDDP. Différents besoins CDDP.CA.CDE Inttérents besoins retenus CNC
CA. CDE. DDE recuetlhis
] 2 Analsse ¢t svathése au niveau des DDE Juin DDE Diftérents besoins CDDP.CA.CDF Svnthese des besoins retenus CNC
recucilhs
I 3 Anahsc et svathese au niveau CNC Juin CNC Syvathése des DDE DDFE Svnthese des besoins CNC
1 4 Commande Juillet a CNC. DAPS. besoins retenus UNC Bon de commande DAPS DRF
Septembre DRF
| 2 Recephion et dittusion CNC Synthése des DDE(besoms DDE Bon de livraison DDE
retenus a ce niveau)
2 Formaton
2 1 Idenntfication de besown en tormation Septembre CNC. DDE Ditférents besoins du personnel CDDE.CA. DDE. aste des dittérents besoins CNC
CDE expnmes
2 2 Analise et svnthése des besomns identifiés aux Septembre DDE Liste des besoins exprimes CDhDP. CA. CDE. Besoins retenus au niveau des CNC
DDE DDE DDE
2 2 Analvsc et svnthese des besoins identifiés au (ctobre CNC Besoins retenuts au niveau des DDE Dittérents thémes retenus CNC
niveau CNC DDE
2 4 Conception des modules de formaiion Octobre & CNC. DDE Ditférents retenus CNC Difterent: modules Personnel
Décembre
2.5 Formation des formateurs Janvier CNC. DDE Dif¥érents modules CNC Rapport dc formanon CNC
2.6 Formation proprement dit Mars a CNC. DDE Contenus des mudules CNC Rapport de tormation CNC
Juin
2 7 Suivi de la formation Octobre & CNC. DDE Contenus des mudules et CNC Rapport de suivi CNC. DDE
Décembre recommandations
3 Elaborstion des textes régissant les différents
maillons des réssux
1.1 Elaboration des textes régissant les différents DDE. CNC Ditférents rextes ¢xistants DDE. CNC Liste des textes existants CNC




ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

=

3.2 Recueil de propositions d'amélioration des CDE. CA, Propositions venues des CDDP. CDE, CA, | Différentes Propositions CNC

lexies CDDP.DDE différents niveaux DDE

3.3 Analvse et svnthése niveau DDE DDE Liste des propositions DDE Synthése des propositions CNC

3.4 Analvse et svmhese au niveau CNC CNC Svntheése des propositions des DDE Synthéses des propositions CNC

DDE venues des DDE

3 & Elaboration du projet de texte CNC Syithese des propositions CNC Projet de texte DDLE

3.6 Commumcation des projets de texte pour CNC. DDE Projets de texte CNC Propositions d’amendement CNC

propositions d'amendements

3.7 Retour a CNC pour finalisation CNC. DDE Proposttions d'amendement DDE Textes amendeés CNC

38 Organisation d'un seminaire ateher de CNC. DDL, Textes amendés CNC Texte Valide MEN

vahidation DEP. DEP. DES.

CDDP. CACDE

39 Diffusion DDLE. CNC Textes validés MEN Rapport de diffusion MEN

4 Enquéte auprés des usagers du centre

4.1 Flaboration du questionnaire DDIL. CNC Différents aspects 4 mesurer DDE, CNC Questionnaire ¢laboré Usagers

4.2 Enquéte proprement dit DDE. CNC Questionnaire CNC Réponses aux questionnaire CNC

4.2 Dépouillement CNC Réponses au questionnaire CNC Résuliats d'enquéte CNC

14 Rappon CNC Résuliats d'enquéte CNC Rapport DDE, CDDP. CA.
CDE

5. Séminaire, bilan et de programmation des

activites du réeseau

5.1 Préparation du séminaire DDE. CNC Rappont pénodique des centres Centres de Document de travail CNC

de documentation documentation
53 Tenue du seminaire DDE. CNC Document de travail CNC Bilan et programmation CNC
53 Suivt des resullats du séminaire CNC, DDE Rappon du séminaire CNC Rapport de suivi CNC

-

R



FTAPES/TACHES

PERKIDE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUTTES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

-
6 Mise en place d'infrastructures et dotation des CNC
centres en équipement
6.1 Evaluation des besoins en matiere CNC. DDE Besoins en infrastructures et en Centre de Liste des besoins CNC
d'wnfrastructures et en équipement équipement documentation
6.2 Analyse et synthése des besoins identifiés aux DDE. CNC Liste des besoins DDE Syvnthése des besoiny CNC
niveaux DDE et CNC
6.3 Commande d'équipement CNC Syvnthese des besoins DDE Bons de commande CNC
6 4 ldentfication de sites CNC. DDE. Disponibilités de site DDE Llstes des sites disponibles CNC
DAPS. DRF
6.3 Flaboration de dossiers lechniques DDE. CNC Informations diverses sur les CNC Offres CNC. DAPS
centres a construire
¢.¢ Evalusuon des oftres DDE. CNC. Oftres CNC. DAPS Passation du marché CNC. DAPS
DAPS

90
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M
PLANIFICATION / PLANIFICATION
ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRE
s
1.- Elaburation des politiques sur la base de A lout DAPS et Données demographiques, DAPS, INSAE, Documentis de poliiques SSGI et certaines
diagnaostic et sur instructions du MEN moment Directions scolaires el financieres, DRF. DRH éducalifs directions du
Techniques lendances macro-economiques. Ministére
interessees
11 Fixer des objeclifs Instruchons du MEN Documents fixani les objectifs
§ 2 Detimir les strategres Documents fixani les objeclifs a Documents fixant les stralegies
alleindre
1 3 Fvaluer les movens a melire en ceuvre Documents de strategies et Document de movens
documentation techmque
1 4 C oncevoir les mecamsmes de suivi et de [iAPS Documems fixant les objectifs Sysieme de suivi de contrdle
controle
! 5 Rediger le document de polilique DAPS Informanions précédemment Projet de document de politique
produites éducatif
1 6 Meilie en forme [APS Projet du document de politque Document de poliugue finalisé
1 7 Mulnpher e diffuser AP Documents de polinque
2. béfinition des programmes. Instructions A toul DaPs e Donnees demographiques. DAPS, INSAE., Programme DAPS
MEN momenl Direcnons scolaires el financieres, DREF., DRH
permanentc | Techmques lendances macro-economiques
inieresseées
2 | Fuxer fes objectfs Instructions du MEN el DAPS Document des objectifs Certaines
document de politique directions du
Ministére

2.2 Defimir les actions & metire en euvre

Documenis fixant les objectifs a
alleindre

Document des actions a mettre
en ceuvre

2.3 Fvaiucr les movens a metlre en ceuvre

Documents des achons @ metire
en ceuvre el document lechnique

2 4 Definir Je calendner d exécubon du
programme

Document des achions ei des
contrainles

Calendrnier d execution
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ETAPES/TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRE
S
2.5 Concevoir les mécanismes de suivi el de Documenis fixant les objectifs Systeme de suivi ef de contrdle
comirdle plus le programme des actions et
le calendrier
2.6 Rediger le document de programme Informations precedemment Projel de document de
produiles programme
2 7 Mettre en forme Projet de ducumeni de Document finalise
programmc
2.8 Muluplier et diffuser Document finalise
3.. Ftudes prospectives (Instructions DAPS) A toul DAPS e Données demographiques. DAPS. MPRF Rapport d’etude DAps
moment Directions scolaires el {inancieres tendances
Techniques mMacTo-gconomiques
inléressées
3 | Recherche documentaire ou enquéle DAPS Données demographiques., DAPS Donnees DAPS
scolaires ¢! financieres lendances
macro-économiques
3 2 Traitement et analyse des données DAPS Données demugraphiques. DAPS Donnees traitees et analysées DAPS
scolaires et financieres tendances
MACcTo-econumigues
3 3 Simulahion ou previsions & pariit des DAPS Donnees 1ranees e1 analysees DAPS Previsions hAps
hypolheses el parameires
3 4 Misc en forme DAPS Données iraitees analysees et DAPS Rapport d'etude DAPS
previsions
3.5 Muliplication et Diffusion DAPS Rapport detude DAPS DAPS et autres

Directions




PLANIFICATION / GESTION ET SUIVI DE LA CCOP-BILATERALE ET MULTILATERALE

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Elsbomtion du questionnaire relatif 4 la Janvier a DAPS, Toutes Besoins en Assistance Technique | Toutes structures Programmation de I'assitance DAPS
progmmmaton de l'assistance techrique Marsi structures du du MEN Technique
MEN
1.1 Conception du questionnaire Janvier DAPS Besoins en Assistance Technique | DAPS, Toutes Questionnaire Toutes structures du
structures du MEN MEN. DAPS

1.2 Transmission du quesuonnaire jere Toutes structures | Questionnaire Toutes structures

quinzaine du MEN du MEN

de Févner
1.3 Remplissage aeme Toutes structures | Besoins récls Toutes strucures Questionnaire remph DAPS

quinzaine du MEN du MEN

de Fevner
1.4 Collecte ct dépouillement des fiches Mars DAPS Questionnaires remplis Toutes structures Programmation de l'assistance DAPS

du MEN technique
2. Identification de projets de coopération A tout DAPS et Toutes Projet Toutes structures Dossier de projet DAPS
Technique moment structures du du MEN
MEN

3. Recherche de financement (Table Ronde) A tout DAPS, MEN. Dossier de projet DAPS

moment MPRE.MAEC
4. Coordination A tout DAPS Point de la coordinaton par Toutes structures Etat de la coordination DAPS et MAEC

moment structure du MEN technique
5. Suivi A tout DAPS Point de la coordination par Toutes structures Etat de la coordination DAPS et MAEC

moment structure du MEN technique

¢k




PLANIFICATION / ELABORATION ET GESTION DES PROJETS/PROGRA MMES

INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1.- Elaboration des projets a parr des besoins A tout Directions Besoins exprimés par les Toutes Directions Projets DAPS et Directions
exprimés en wenant compte des priorités du secteur | moment de centrales Direcuons concemees
et celles de ['‘économie nationale (instuctions I'snnée
MEN ou DAPS)
2.- Recherche de financement A tout MEN. MPRE Projets DAPS -Assistance
moment de | MAEC Technique et en
I'année Formation
3.- Mission de¢ pre-é¢valuation du projet A tout DAPS. Projets DAPS Rapport de mission structures
moment de | MPRE Bailleurs impliquées
l'année Drrections
concemeées
—
4.-Accord de financement - Bailleurs MEN Projets DAPS Accord de financement DAPS.
MAEC MPRE MAEC MPRE
5.-Misc en oeuvre de l'accord de financement " DAPS Directions Projets et accord de financement DAPS
concemées
Bailleurs
6.- Définition du systeme de suivi " DAPS Projets DAPS Svstéme de suivi DAPS
7.- Exécution " DAPS et Cellule Projets. DAPS Rapport d'exécution DAPS et Bailleurs
d'exécution
7.1 Misc en place cellule d'exécution DAPS Directions Propositions de personnes DAPS et Composition de la cellule DAPS et Directions
" concermnées ressources par les Directions Directons d'execution concemees
concemées
7.2 Définition de la mission de la cellule - DAPS Projets DAPS Définition de le mission de ia DAPS
d'exécution cellule
7.3 Mise en place du comit€ technique de suivi DAPS MPRE, Propositions de personnes DAPS Composition du comité DAPS et Structures
MEHU.MF, ressources par les Directions concemées
" DDE,Directions
Techniques
7.4 Exécution proprement dite " DAPS et cellule Planning e1 point d'exécution des | DAPS et celiule Rapport d'exécution DAPS.MPRE.MF.M
d'exécution travaux d'exécution EHUBailleurs

14
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ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES INFORMA TIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES

8.- Evaluation A tout Comité technique | Bilan d'exécution physique et DAPS et cellule Rappon d'évaluation

moment de et Bailleurs financiere . difficultés d'exécution "

l'année rencontrées dans l'exécution et

rapporn de réception des travaux
8.1 Evaluanon inteme " Comité technique Ra , L
n d'¢
de suivi W . ppo valuation inteme DAPS

8.2 Elaboration des bilans d'exécunion physique et Cellule Travaux exécutés par timestre Celiule d'exécution | Document de bilan DAPS. MF

financiére

d'exécution du
projet

Exécution financiére par
tnmestre

8.3 Evaluation exteme (pendant la phase
d’execution ¢t a la fin du projet)

Directions
concemees
MPRE
Institution
financiere

Cb




PLANIFICATION

/ PLANIFICATION

O~

ETAPES TACHES PERIODF STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES - . - . .
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTFRISTIQUES DESTINATAIRE
S
1 - Flaboration des politiques sur la base de A ut DAPS et Données demuographigues, DAPS. INSAF, Documents de pohitigues 55(:1 el certamnes
diagnostic et sur instructions du MEN moment Directions scolaires et financicres. DRF. DRH c¢ducatifs d"“'“"“"‘s du
Techniques lendances macro-economiques. Minsstere
inieressées
11 Fiaver des obgectids Instructions du MI'N Documents fixant les objectls
1 2 Drennn des strategies Documents fixant les objectifs a Documents fixant les strategres
alteindre
I 31 caluey les movens a melite en weuvre Documents de strategres et Document de movens
documentation technigue
. -
1 4 Concevon les mecamsmes de sunv et de DAprs Documens fixant les objectifs Svsteme de swivi de controle
conlioie
I3 Rediger fe document de politigue [ APS Informations precédemment Projet de document de polilique
produites educatif’
)6 M:mv en forme DAPS Projer du document de politgue Document de peliique finalise
t 7 Mualtiplice et diffuser praps Documents de polingue
2 Définition des programmes. lastructions A 1out D APS el Donnees demographigues DAPS. INSAL L Programme DAPS
MEMN mument Direcuons scolaires ef inancieics. DRE. DRI}
permanente | Techmigues Iendances macro-economigues
inecressées
21 i des obpectfs Instructions du Mi N et DAPS Documeny des objectits C ertames
document de politique directions du
Mnistere
2.2 Defimr Jes actions a mefire en euvre Documents fixant les objectifs a Document des achons a mettre
alteindre en auvre
2.3 Fyaluer Jes movens 3 metire en cuvre Documents des actions 3 metire
en @uvre el document lechnique
24 I'rtinn fe calendrier d'exécution du Diocument des actions ¢ des Calendner d execubon
programme contraintes




L

ETAPES/TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES "
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRE |
S
=rj=w —
2.5 Concevoir les mécanismes de suivi et de Documents fixant les objectifs Systéeme de suivi et de contrdle
contrale plus le programme des actions et
le calendrier
2.6 Rediger le document de programme Informations précedemment Projet de document de
produites programme
2 7 Metire en forme Projet de document de Document finalise
programme
2.8 Mutuplicr et diffuser Document finalise
3. Ftudes prospectives (Instructions DAPS) A toul [DAPS et Données demographigues. DAPS. MPRF Rapport d'etude D APS
moment Directions scolaires et financieres tendances
Techniques macro-cconomiques
inlcressces
3 1 Recherche documentaire ou enguéle DAPS Donnees demographigues, DAPS Donnees DAPS
scolaires et financiéres tendances
Macro-economiques
3 2 Traitement el analyse des donnees DAPS Données demographiques. DAPS Donnees trailees et analysees DAPS
scolaires et financiéres tendances
MAcro-¢conomigues
3 3 Simulanon ou presisions a partir des DAPS Daonnees Irailees el analysées DAPS Previsions DAPS
hypotheses et paraméires
3 4 Misc en forme DAPS Données iraitees. analyseées el DAPS Rappurt d'etude DAPS
prévisions
3 5 Multiplication et Diffusion DAPS Rappor! d’ctude DAPS DAPS et autres
Directions




PLANIFICATION / GESTION DES INFRASTRUCTURES SCOLAIRES

ETAPES/TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
Q CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1.- Evaluation des infrastructures existantes A tout DAPS, DDE, Nombre d'établissements, Chefs Etat des besoins DAPS
moment Ecoles d'écoles de mobiliers et d'établissements et
d'équipements et état physique directeurs d'écoles | |
1.) Determination des besoins de réfection et A tout DAPS. DDE. Nommes utilisées pour les Chefs Etat des besoins “DAPS
autres moment Ecoles constructions scolaires. pour les d'établissements et
mobiliers. Nombre de citemes. directeurs d'écoles
latnines. cantines bitiments a
réfectionner.
1.2 Evaluanon des travaux a exécution sur ces A tout DAPS. DDE. Etat des besoins DAPS. attres Rapport d'évaluation DAPS. autres
infrastructures moment autres structures structures du MEN structures du MEN
du MEN
2.- Elaboration des projets de réhabilitation ou de DAPS, DDE. CS Rapport d'évaluation. rapport de Cretab. D’EColes. Guide de plgniﬁcau'on et de DAPS. autres
réfection des infrastructures Ecoles autres rentrée rapport d'évaluation DAPS. Directions gestion des infrastructures structures du MEN
structures Techniques du scolaires
Men
2.1 Conception de dossiers de définition des A tout DAPS Dossiers définissant les ‘ DAPS
modalités. de programmation et de détermination moment modalités. la programmation et
de colt la détermination des coits
2.2 Recherche de financement A tout DAPS, MPRE. Dossiers définissant les DAPS
moment MAEC. Autres modalités, la programmation et
Structures la détermination des cofits
3.- Exécution des travaux Juil & Sept DAPS. MPRE, Dossiers définissant les DAPS Rapports d'exécution DAPS. autres
MAEC. Autres modalités, la programmation et . strucwres du MEN
Structures la détermination des cofits
3.1 Exécution des différentes composantes des Juil & Sept DAPS, MPRE, Dossiers définissant les DAPS Rapports d'exécution DAPS. autres
mavaux de réfection MAEC. Autres modalités, la programmaton et structures du MEN
Structures la détermination des colts
3.2 Suivi et Evaluation & mi-parcours Juil a Sept | DAPS. MPRE, Dossiers définissant les Rapport: d'évaluation & mi DAPS. autres
MAEC. Autres modalités, la programmation et parcours structures du MEN
Structures la déterminatnon des cotts

gy
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BESOINS EN INORMATIONS

7

]
INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

maintenance des infraquctures scolaires

gesuon des infrastructures
scolaires

APE, des collectivités, du
Budget et des Bailleurs

4.- Evaluation i ls fin des tavaux Sept. DAPS, MPRE, Rapport d'évaluation & mi DAPS, MF, Rapport final d’évaluation DAPS, autres
MAEC, Autres parcours et dossiers définissant MPRE, MEHU, structures
Structures les modalités, la programmation Autres Structures impliquéesdu MEN
et la détermination des coits
S.. Elsborstion d'une politique d'entreden et de Sept. DAPS et DDE Guide de planification et de DAPS Modalités de participation des DAPS. APE, DDE.

CS, Collecnvites,
Autres
StructuresEtablisse
ments bénéficiaires

Lb




PLANIFICATION / GESTION DE L'INFORMATION A
ETAPES/ TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES o
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES S
. .
! ENQUETE STATISTIQUE
11 QUESTIONNAIRE _
1 1-1 Elaboration du questionnaire 1-15 Nov DAPS Besoins en info des utilisateurs DAPS Questionnaire
1 1-2 Muluplication du guestionnaire 15 Nov au DAPS
15 Dec
1.1-3 Transmission des quesuonnaires 16-31 Dec DAPS
DAPS --> DDE
1.14 Transmission des questionnaires 7-15 Jan DDE
DDE —-> CCS et
DDE -—:> Euablssmis Secondaires
1.1-5 Transmission des questionnaires 16-21 Jan CCs
CCS --=- Ecoles L.
1.1-6 Remplissage du questionnaire 1-28 Fev Ecoles Régistre des éwablissements Ecoles et CES Questionnatres remplis DDE i
1
1.1-7 Renvoi des questionnaires 2 Maps Ecoles '
' remplis au CCS$
1.1-8 Renvoi des questionnaires au DDE S Mars C/CS et CES
" 1.2, SAISIE
. 1.2-1 Point des questionnaires regus 7-15 Mars DAPS et DDE Questionnaires remplis Ecoles, CES et Liste des écoles et ¢tablissement | DAPS et DDE
UNB n'avant pas renvoyé
questionnaires
1.2-2 Cormrection des questipr_lnlius 15-30 Mars | DAPS et DDE Questionnatres remplis Ecoles, CES et Quesuonnaires compgés DDE et DAPS .
UNB
1.2-3 Codification des écoles 1-7 Avnl DDE, DAPS Liste des écoles DDE. DAPS Quesnornaires codés DDE. DAPS
Questionnaires
1.2-4 Saiaie 8-30 Avnil DDE, DAPS Questionnaires DDE. DAPS Basze dc données DDE, DAPS




ETAPES/TACHES

—
1.3- PRODUCTION DES DOCUMENTS

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INFORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

3-1 Production des Annuaires ler Mai DDE. DAPS Bases de données DDE, DAPS Annuaires statistiques Toutes direcuons
15 sept. MEN, autres
structures
1.3-1-1 Production des tableaux Mai DDE. DAPS Bases de donnees DDE. DAPS Tableaux staustiques DDE, DAPS
statistiques
1.3-1-2 Interprétation des Juin DDE. DAPS Tableaux statistiques DDE, DAPS Résulats de V'interpretanon DDE. DAPS
résultats
1.3-1-3 Production des annuaires Juillet DDE. DAPS Tableaux Staustiques et resultats DDE. DAPS Annuaires statistiques DDE. DAPS
statishques interpretation
1.3-1<4 Muluplication des Aout DDE. DAPS Annuaires statistiques DDE. DAPS
annuaires
1.3-1-5 Diffusion des annuaires DDEF,
DAPS
1.3-2 Poduction des Tableaux de Bord ala DAPS
demande

1.3-2-1 Production des tableaux dc
bord pour Gestion du Personnel

1.3-2-2 Production des tableaux de
bord pour Gestion de
I'Information

1.3-2-3 Production des tableaux de
bord pour Qualité de
'Enseignement

1.3-2<4 Production des tableaux de
bord pour Examens,
Concours. et Texts




ETAPES TACHES

1.3-2-5 Production des tableaux de
bord pour Gesnon
Financiere

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INFORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

1.3-2-6 Producuon des tableaux de
bord pour Travaux de
Secrétanat

1 3-2-7 Production des tabicaux de
bord pour Formaton des
Personnels

1.3-2-8 Production des tableaux de
bord pour Plannification

1.3-2-9 Production des tabieaux de
bord pour Geston
Documentaire

1.3-2-10 Production des tableaux
de bord pour Gestion des
Cantines Scolaires

1.3-2-11 Production des tableaux
dc bord pour Formaton
des Personnels

DAPS

1.3-2-12 Production des tableaux
de bord pour
Plannification

1.3-2-13 Production des tableaux
de bord pour Gestion des
Cantines Scolaires




ETAPES/TACHES

1.3-2-14 Producuon des tableaux
de bord pour Gestion des
Bourses et Secours

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INFORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES 1

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

1.2-15 Production des tableaux
de bord pour Delivrance
des Relevés de Notes,
Attestations, Diplomes et
Equivalences

1.3-2-16 Producton des tableaux
de bord pour Gestion

des Infrastructures Scolatres

.

RAPPORT DE RENTREE

2.1.-Questionnaire

2.1-1 Elaboration du questionnaire Adut DEP.DES, DETP Besoins en information des Utlisateurs Questionnaire DEP, DES; DETP
utilisateurs
2-1-2 Muluplication du quesuonnaire Seplembre DEP, DES. Questionnaires DEP. DES, DETP
DETP
2-1-3 Tragsmission des questionnaires lere DEP. DES.
DEP ---- DDE semaine DETP
Octobre
2-1-4 Transmission des questionnaires 2eme DDE
DDE ---» CCS et semaine
DDE -—-- Ewblissements Octobre
Secondaires
2-1-5 Transmission des questonnatres 3eme CS
CCS --~ Ecoles semainc
Octobre
2-1-6 Remplissage du lére Ecoles, Registre des établissements Ecoles Questionnaires remplis DDE
questionnatre semaine de | ¢uablissements établissements :
Novembre secondaire secondaires




=~

ETAPESTACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INFORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQUES

CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES

2-1-7 Renvoi de.s questionnaires 3eme Ecoles
remplis an CCS semaine
Novembre
2-1-8 Renvoi des questionnaires au DDE 4eme CSet
semaine Etablissements
Novembre secondaires
2-2 Saisie DDE
2-2-1 Depouillement et leére DDE. DETP, Questionnaires remplis Etablissements Questionnaires cornigés DDE. DETP
Correction des questionnaires semaine DES Ecoles
DEC
2-2-2 Codificanon des écoles 2¢é semaine DDE Liste des écoles questionnaires Etablissements QSuestionnaires codes DDE. DES.DETP
DEC corrgés DDE. DES, DETP
2-2-3 Saisie Fin DEC DDE Questionoaires codés DDE. DES. DETP Base de données DDE. DES. DETP
2-3 Production des tableaux leres DDE. DES,DETP | Bases de données DDE. DES. DETP Tableaux statstques DDE, DES. DETP
statistiques semaine
Janvier
2-4 Transmission des bases de 2¢ semaine DDE Bases de données DDE Bases de données DEP
. données départementaies & la janvier
DEP
' 3. CREATION. EXTENSION. _etc des
| ETABLISSEMENTS SCOLAIRES PRIMAIRES
3-1 Travaux préparatoires du Conseil Fin févner DDE. CS Demandes Ecoles Cahiers de charge DDE
Departcmental
: 3-2 Conseil Départemental Mi-Mars DDE, CS, Autres Cabiers de charge DDE Cahiers de charge révisés DAPS
, Structures
| 3-3 Travaux préparatoires du Conseil Debut DEP. DAPS, Cahiers de charge révisés DDE Cabiers de charge amendés DAPS
H National Avril DDE
i 3-4 Mise en forme des cahiers de charges 2¢ DAPS Cahiers de charge amendés DAPS Cahiers de charge définitifs DAPS
| amendés Quinzaine

Avnl
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ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
3-5 Session du conseil Mai Toutes structures Cahiers de charge défininfs DAPS Rapport du Conseil Cabinet MEN
Projet de décision

4.- CREATION, EXTENSION ctc... DES
ETABLISSEMENTS D'ENSEIGNEMENT
SECONDAIRES

4.1.- Travaux Préparatoires du Conseil Mi-Juin DDE Demande Etablissements Cahiers de charge DDE
Déparntemental

4.2.- Conseil Départementai Début DDE. Cahiers de charge DDE Cahiers de charge revisés DAPS

Juillet Etablissements et
autres structures

4.3 - Travaux preparatoires du Conseil Mi-Juillet DES.DDE. Cahiers de charge révises DDE Cahiers de charge amendés DAPS
National DAPS, DETP

4.4.- Mise en forme des cahiers de charge 2eme DAPS Cahiers de charge amendés DAPS Cahiers de charge detinifs DAPS
amendeés Quincsaine

de Juiilet
4.5.- Session du Conseil Début-Aoit | Ttes Structures Cahiers de charge défiminfs DAPS Rapport du conseil CAB-MEN
Projet de décision

Sol



GESTION RESSOURCES FINANCIERES

(0l

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES .
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Elaboration du budget.
1.1 Lancement de l'opération de Janvier DRF Lettre de cadrage budgétaire MF
preparation du budget
Rédaction des instructions DRF Lettre précisant les conditions DTC - DDE - OST
générales d'élaboration du
budget
_Transmission des instructions de la DRF DRF DTC - DDE - OST
_ Transmissions des instructions de la DDE Lettre précisnat les conditions DRF CS et ES
générales d'élaboration du budget
_Transmission des instructions des CS " DDE EM ¢t EP
1.2 Collecte des besoins expression et remontée Févner EM et EP Objectfs EQF pour I'année cs
des besoins
. Arbitrage CS§ Cs Objectifs EQF et données Synthese des besoins DDE
statistiques
. Expression et Remontée CS et ES vers DDE CS et ES Objectfs EQF et données au DDE
niveau de la CS et objecufs ES
et besoins
. Arbitrage DDE Comité "
budgétaire
département
(CBA)
. Expression besoins DDE DDE Eléments de politique éducative | DAPS, DEP. DES. | Synthése des besoins
et besoins DETP. DRH, DDE
1.3 Expression des besoins des DTC et OST Mars DTC et OST Elément de politique éducative et | DTC et OST Synthése des besoins
besoins
1.4 Evaluaton Financiére des besoins Mars DDE DTC et Synthése des besoins et normes DDE et DRF Avant projet de budget DTC et OST
OST de codt
1.5 Remontée DDE, DTC et OST vers DRF Avril DDE DTC et Avant projet de budget DTC DDE et DRF
OST OST




ETAPES/TACHES

PERIODE

S B

STRUCTURES
IMPLIQUEES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

1.6 Arbitrage niveav DRF par comité budgétaire Mai DRF et DAPS + Avant projet du budget, éléments Document de synthése DRF et comité
comité de politique éducative et lettre de budgétaire
budgétaire cadrage du MF

1.7 Mise en forme de I'avant projet du budget Mai DRF Document de synthése DREF et comité Avant projet de budget MEN

budgétaire

1.8 Adoption par le CODIR/MEN Fin mai DTC - DDE et Avant projet de budget DRF <avant projet adopté par MEN
OST

1.9 Rédanuon de la note de présentstion du projet Juin DRF. DAPS et Elément de politique et avant DRF - DAPS

de budget comité projet adopté par MEN
budgetaire

1.10 Transmission a la commission nationale pour Jun DRF Note de présnetation avant projet | DRF + DAPS + ME

examen du budger adopté Comité budgétaire

2 Exécution du budget Toute

I'année

2.1 Notification des crédits et de la date de mise " Budget général de I'état MF Extrait du busget par structure DTC. DDE et OST

en vigueur du budget

2.2 Engagement des credits DRF Procédure d'exécution du budget MF Fiche d'engagement et la lettre MF

et fiches de financement et d'appel de fonds
contrainte :

2.3 Demande de factures proforma, devis ou autres " DRF Montant du crédit engagé DRF DTC, DDE et

serviges INFRE

2.4 Transmission des factures proforma, devis ou " DTC. DDE, DRF

autres INFRE

2.5 Ewablissement de bons de¢ commande " DRF Formulaire de commande a DRF

remplir
2.6 Transmission des bons de commande " DRF DTC, DDE et
INFRE

2.7 Reéception des commandes " DRF. DTC, Bons de commande et bons de DRF et Elément de certification Structure
DDE, livraison foumisseurs beénéficiaire
INFRE

2.8 Centification des factures etou €états " DRF, DTC. Bons de livraison Foumisseur Certification DRF
DDE. INFRE

3



ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES
IMPLIQUEES

RESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

I'Educauon

DEC-Batlleurs de
fonds-DGBN

W‘ ;m CARACTERISTIQUES ! PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTU\'ATAIRESJ
2.9 Envoi des factures ou états " DTC. DDE et Bordereau d'envot Service Inventaire des piéces transmises DRF
INFRE transmetteur
3. Comptabihité "
3.1 Coliecte des factures DRF
3.2 Liquidation des factures DRF Situation fiscale des foumisseurs Foumisseurs
3.3 Programmation des pavements DRF Situation de ['état de virements Banque Tableau récapitulatf de toute
de crédits facture ou états en instance de
payement. .Etablissement des
cheéques et bordercau de remise
34 Ordonnancement DRF/MEN Autonsation de pavement
3.5 Enregistrement des factures dans livres DRF Autornisation de payer DRF
joumeaux ’
3.6 Classement des picces justificatives Bons de commande DRE
3.7 Etablissement des relevés de facwres et DRF Pi¢ces justificatives DRF Relevés de factures MF(délégué du
mandats contrdle financier)
3.8 Jusufication des dépenses DRF Piéces justificativas DRF Relevés de factres MF
.Relevés et mandats
3.9 Ewablissement des états de rapprochezment DRF Relevés bancaires Institions Etats de rapprochement DRF
: bancaires
3.10 Production des états financiers DRF Livres journaux DRF Etats {inanciers USAID-MF
3.1]1 Etablissement du bilan d'exécution DRF Etats financiers DRF Bilan «'exécution MF-USAID
:5."2 Elaboration du compte économique de DRF-DDE- Données relatives aux dépenses DRF-Ecoles- Compte économique de DAPS-DRF-MF-
I'Education DAPS cffectuées dans le domaine de Menages-CENU- I'Education MPRE

(09



ETAPES/TACHES

PERIODE

STRUCTURES

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

DESTINATAIRES

4. Contrble
4.1 Contrdle de la gestion des stocks DRF Bordereaux de livraison, régistres | Structures du Rapport DRF/MEN
- (inventaires périodiques) d'inventaires et autres documents | MEN
afférents.
4.2 Contrédle spécial IGS-MF-DRF Rapport de contréle MEN-MF-
| Présidence

Lo




LOGISTIQUE / BOURSES ET EQUIVALEMNCES DE DIPLOMES

S

ETAPES/TACHES PERIODE | STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
. IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1.- Volet Bourses el Secours a I'UNB
1.1 Message 8 I'UUNB et a la DEC en vue Aobt-Nov DBED-UNB PV Délibération examens Ecoles el Faculiés Eiais de Présentation des DBED
reclamation résuliats examens e! CONCours UNB dossiers
1 2 Notes d'information a |'altenbon des Aol a DBED Decret. arrétes DBED
nulaires du BA(¢ Oct.
1 3 Recephon et enregnsirement des dossiers Oct.a Janv DBED Renscignements sur les Etudiants Dussiers DBFD
pustulanis
14 informausavon de la geston des Bourses et Permaneni DBED Dossiers Etudiants [ 1ste des postulants Secretanat
Secours permanenl
CNABLES. DBED
I § -Travsux preparatoires des commissions Oct -Dec DBED. DFC 1 0i des finances. decrets ME. MEN. UNB Eiats de presentanon CNABES. DBED
réglements, pédagogiques
1 6 Sessions de la CNABES Nov -Mars Minisieres. Elats de presentanon el dossiers DBED Etais dossiers, retenus el rejetes DBED. Usagers
Membres (PV) UNB
CNABES. UNB
CNFED
1 7 Replement des comenticux Nov Avril DBLED. P\ dc deliberanon examens et DBED. CNABES Py DBED Reyuérants
CNABES CNABFS. dossiers interesses Requérants
1 8 ) laborauon des decisions Avril-Juin DBED M. Projets et PV DBED CNABLE-S Decisions Usagers
MEN
2.. Bourses dans les lycées et colleges
I'Enseignement Technique
2.1 - Reception des reésuliats des concours Oct-Déc DEC. D¥TP, Listes d admission DEC Eiats d atiribution de bourses MF
DBED
2.2 Réceptivn des résulats scolaires Oct-Déc Lycées et PV de déiibération des examens Lycées et Colleges | Etat de rencuvellement de MF
Colieges Techniques bou'se
d’Enscignement
Technique.
DBEB




5.3 Recepuon des dossiers

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
I e L N o —
3.- Demandes de fonds
31 Appel le fonds Permanent DBFD PV. Loi des finances CNABES. DBED. | Tableau detaille des fonds MF
Ml
32 S les appels de fonds Permaneni Références des demandes el des DBED. M} Niveau d avancement des MEN, Usagers
op demandes
33 Misce a disposition des Fonds Permanent Montan: debloqué DBED. MF Invitation au retrai des fonds D/CENOU.
Iniendants 1 ycee el
Colleges tech.
34 Justificabon des fonds Permancem CFNOU.I veees | Fiats de pmiement, références CENOU, Fial de jusiification des fonds M1l
et Colleges des OP Intendems DBED
Techmques.
DBEFD
4.- Attribution bourses étrangeéres d'étude
41 Recepuon des offies Permaneni DBED Criteres Pays. organismes -
donateurs
4.2 Influsion des ofires Permanent Criléres DBED Communiqué Postulants
4.3 Recephon des dossiers " " Dossiers Posiulants k1a1 de presentation CNABES
34 Session de ls CNABES DBLD I-1ats de presentabon el dossiers DBED PV Postuiants el
Ministéres, Mumsieres
membres interesses
5.. Attribution Bourses Etrangeres de stage
51 Reception des oftres Permaneni DBED Criteres Pays et
Organismes
donateurs
5 @ influsion des offres " DBED Criteres DBED Messages Toutes Directions '
du MEN
" DBED Dossiers Postulants Transmission MPRFE




INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
6.- Archivage d.es dossiers de bourses et
secours
6.1 Remuse des originaux des diplomes Janv.Mai DBED Dossiers DBED. CNABES Decharge DBED
6.2 Classement des dossiers Janv Mai DBED Dossiers DBED
7.- Eguivalences des Diplomes
71 Recepuon er enregistrement des dussiers Permanent DBED Dossiers Requérants Ftal des dossiers regus DBED
des reyuerants
7 2 Convocanon des régucerants " DBED Ornginaux diplomes Reéquérants Cenification de conformite DBED
73 € omrole de ) suthenyciie " DBFD Cenificar d’authenticité Fcote d ongine Attestation d authentcite Requerant
74  Comndle du cursus de formal® " DBED Cv Réquérant
75 Conurdle de la reconnaissance de diplomes " DBED Validation du diplome par le Pays d origme
pays d ongine
7.6 1 1udes des reguéles " DBED Dossicrs el autres certificats DBED Il de presentaion CNEED
77 Sessions de la CNFED Avril Aot DBED Tous Etal de présentation el dossiers Sccrélariat PV Tous Ministéres et
et DEC Ministeres. UNB Permanent Requeérants
DEC.DFTP CNEED
7R Drelivianee des altesialions Juin-Oct et DBIFD MEN PV C'NFFD Allrsiabons Reyuerants
Janv
79  Reglemen des contenneux Permanent DBED @ Reguetes. PV, dossiers Requerants Altestation d'infliematon ou de DBED
CNEED CNEED., DBED confirmaton de ls decision
7 10 Archivage des dossiers Permanent DBED PV et decisions DBED Fiablissement des fichiers DBED

d equivalence de diplosme

((¥



LOGISTIQUE / ORGANISATION DES EXAMENS CONCOURS ET TESTS

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
o IMPLIQUEES - .
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1. Programmation des examens et concowrs
I Réunions des directeurs techniques en Vue Sept DEC DOBDEP Convocation de réunions signees DEC Proposition de dates MEN
roposition de calendner DESDETPDBE | du MEN
D UNB
2. Elaboration du caiendner natonal les Uct DEC DEC Arrétés portant calendner Tous les usagers de
\amens. concours ¢l tests national des examens . concours Yecole
€1 tesis natiocnaux
» Inffusion et pubhicanon du calendner nanonal Nov Ma DEC Arrétes Tous les usagers de
> oeXamens. concours et (ests I'ecole
Organisation technique des examens , concoun
st
Reéunions preparatorres & I'ouverture des Dec Janv DEC DDE Convocauon de réunions signee DEC PV de réunions MEN
:astres d'inscription Structures du MEN
techniques
concemees
Quverture des registres d'inscopuion Fév /Mars DEC Commumgués radiodiffusés DEC Tous les usagers de
Aout signés du MEN I'école
Reception et enregistrement des dossiers Fév:Mars DEC DDE
scnption Aoit
Ltude des dossiers Mars:Avr/S DEC DDE/DEP: Arrétés portant modahités des DEC Dossiers retenus DEC
ept DES/DETP cxamens el concours concemnés
Elaboration des histes d'inscnpuion Avr/Mai DECDDE Dossiers retenus DEC Listes d'inscnpuon des Candidats
Sept candidats aux differents
concours ¢t examens
Venulation des histes d'inscnption Avr/Mar DEC DDE Structures
Sept concemees
Redacuon des instructions et notes de service Taches DEC DDE Propositons Structures Instrucuons Structures
per- concemees Notes dec service concernees
manentes

K




INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS
IMPLIQUEES ! .
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
3. Organisation Docirologiqoes
i Preparaton des projets d'arrétés régissants Taches DEP-DES- Arrétés portant programme et DEP/DESDETP/U | Armétés DEC/DOB
haque tvpe d'examen per- DETP-UNB modalités des différents examens | NB
manentes €t concours destinés aux usagers
de I'école
> Demandc de proposiuons denseignants Taches DECDEPDES" Proposition des listes Structures Décisions signées du MEN Enseignants retenus
1sceptible de participer sux travaux perma- DETPAUNBDDE | denseignants concemées
ocimologiques nentes ‘DOB
3 Demandc de sujets aun enseignants Fey'Mars DECDOB Proposiuons de sujets Enseignants Epreuves d'examens et concours | DEC'DOB
Juil. contactés
1 Recepuon el enregistrement des propositions Mars/Avr DEC'DOB
¢ sujets Juil
: Ewde et nn des sujets Taches DEC/DOB/Ensei- | Programmes Banque de sujets DOB/DEC
perma- gnants émérites
nentes
¢ Choix des sujets Tiches DEC/DOB
perm.
7 Elaborauon. conditonnement et distribution Taches DEC/DOB Epreuves d'examens Candidats
es épreuves perm.
1. Déroulement des épreuves Mai & DOBDEC/DEP/ Calendner national des examens Copies des candidats et PV DEC/DOB/DDE
Septembre DES/DETP/UNB | et concours
S. Amonymat des copies Mai & DBED/DDE/DE Copies anonymes DEC/DOB/DDE
Septembre C
/DOB
. Comrection Mai & DOB/DEC/DDE’ | Comgés-types et barémes Enseignants Copies comgées et PV DEC/DOB/DDE
Septembre UNB
“. Relevés et calcul des nows Mai a DEC/DOB/DDE Disquetes DEC/DOB
Septembre
%. Délibération et proclamation des résultans Juin & Toutes structures Textes porant modalités des Structures Reésultats des examens et Candidats
Octobre concemées examens techniques Concours

concemeées




ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
IMPLIQUEES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
9. Travaux post - session
9.1 Tn des dossiets des candidats admis Jui. & DOB'DEC/DDE Listes des admis DOB/DEC/DDE
Novembre
9.2. Expédition des dossiers des candidats refuses Juin a DOC 'DEC/DDE Listes des admis DOC/DEC/DDE Candidats refusés
Decembre .
9.3 Contréle svstémanque des résultats. Juin a DOC/DEC/DDE Releves des notes de secretanat | Secrétaires et
) ) Decembre Releves des notes des cormrecleurs
correcleurs
Y4 Reglement des contentieux Juin a DOC DEC/DDE Tous documents afférents aux . Candidats PV MEN
Decembre examens concemés - Autres personnes
Requétes
Lenres de dénonciation
9.5 Elaboranuon des projets de dectsion Adut a DOB DEC . PV de déhberation DOB DEC/DDE Décision d’admission Usagers de I'école
d'admssion ) Décembre PV de reglement des
contenticux
V.6 Diffusion des décisions d’'admission Septemnbre DOBDEC/DDE Décisions DOB/DEC/DDE
a
Decembre

Sil




LOGISTIQUE / DELIVRANCE DES ATTESTATIONS ET DIPLOUMES

INFORMATIONS PRODUITES

ETAPES/TACHES PERIODE STRUCTURES BESOINS EN [NORMATIONS
IMPLIQUEES STINATAIRES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DE A h
. Archivage des décisions d'admission Sept. & DEC-DOB-DDE | Tous documents et disquettes DOB-DEC-DDE Différentes décision et DOB-DEC-JORB
Déc. disquenes
2. Production des reléves de notes Tiches per. | DEC-DOB-DDE | Tous documents et disquettes DOB-DEC-DDE Relevés de notes Candidats
3 Enregisrement des demandes d'antestatons Taches per. | DEC-DOB-DDE | Références relauves aux Candidats
eXamens concemes
4. Recherches et établissement de signature des Taches per. | DEC-DOB-DDE . Renseignements DOB-DEC-DDE Attestations de diplomes Usagers
aftestanons . Décistons diverses Usagers
5. Ewablissement systémauque des diplomes Sept. a DEC-DOB-MEN { . Renscignements DOB-DEC Dipiomes Usagers
Déc. Décisions diverses

/1o



ANNEXE (10): CALENDRIERS DE TRAVAIL DES STRUCTURES

DU MEN

IV.- CALENDRIERS DE TRAVAIL DES STRUCTURES DU MINISTERE D
L'EDUCATION NATIONALE




mutations
travaux de mutaton nauonale snsciznants mutes Enserznants

par Jdépartement intéresseés
Récapitulatif des
enlrees et sorties

extraits de titres

gy
-
CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE : DDE - Gestion des Ressources Humaines
ACTIVITES ETA
/ PES 1 Sll}ﬂCEz PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
l& f&&)“ge QQ g‘ﬁ? CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
I - Mutations_
I. Publication des instructions Septembre PV communications DRH instructions CS et
* o y X - Oct P s . o ; . -
officielles & nécessiare ctobre ::t?'x:ures et textes offictelles Etalblxbssem.nt.\
igueur. scolaires
2. Confection des listes des X i s 'L
postes vacants Décembre Textes en vigueur, Ecoles - CS - ¢ Listes DRH
Sl - m- liste des postes non DDE départementales de
février pourvus, liste des postes vacants ou
retraitables, liste des susceptibles d'étre
postes susceptibles _ vacants.
d'étre vacants \
3, Publicauon de la liste des ' |
bostes susceptibles d'gtre X My - Liste nationale DRH Connaissance des cs -
vacants février postes vacants etabitssement
| scoulaires
{ syndicats .
4. Etude et transmission des "
dossiers de mutation X Mars Demandecs de Ecoles - CS Listes-tableaux DRE e
mutatuion ¢t textes en | DRH I recapitulatif et -
} vigueur I ] dossiers des i .
| | znseriaants [
{ I SuscectSles d'étre ! i
‘ ' mutcs ! s
3. Proposition par les DUL de la v ! . ‘ ! ! r
liste des ensersnants. ! ‘ X lere ! renseignements sur toos - PoLuste des ' Cummss;onr'
suscepubles d'étre mutés pour | | l i quinzaine ; les enseignanis ! ttabl:ssement ; ensoignaats ! natonade :"'
nessecite  de service | de mnm ! scularices ! oasusczpitles  LTolre ! &
l svindicats l DUl Q0oulr necosn.te :
i ! Jde ser-ace |
6. Travaux de finalisation dJdes N
[§ es X 2ébut juin Reésultarts Jes ; LOmMmission Linte Jdes Ly -

b e ———— e

o




N
ACTIVITES / BTAPER SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES !
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES ‘
’ |
1l,-_Formation admjimstrative _ .
l. Identification des besoins en X Lettre du MEN DRH/DAFPS/ Besoins e€sprimes DRH/DAPS/DRY X
forwauon DRE d
2, Travaux preparatoires X Personnes DLE/GES/DEP Jucuments  de la DRU,/DAPS/DRT I
ressouurces du UAEN. JOLTP i formation - [iches de i :
Nombre Jnance me nt t
i | [ !
Jd'etablissemert i ( | |
scolatres, Documents . i | i
de formation. ; I ! '
l | | P 1 ' T g
| V. Execution de la formatiun i ] X | i ' essources podLN { aeeaiion Jde la ) Struectures i
l ) | | i | accordées i i U md n [ cuneerness et i
!' ' ' l ] l ' 4: ! vidb LIRS ”
| IR N NI B | | e
4 Swvr de da formatiun X | ! ! Dossier de a 1 DRH/LANT Y/ poRappest s ) oStratuies  du 1
i : ‘ ! ! ! I format..n " URE | gL ill
r T T + -

11~ avancement ' j i I , : ! i ' ! "
T wancemeat  decheion | ' ! ! ! Chague fin | Dermer acte " nui/ned ' fis¢ 1 our des "ORi/ DU "
I ‘ ! l l ‘ de emaiie | admimsiran?  Jdes : IRl L sSUs , -ontoate I :
i z : X : | ', : 1¢ents  situation l ?'.!‘UJL‘TH ) \ .
H i ! ; ; i i . d'agent. avan: une ’ ! divancepen: | ]
1‘ i l : ; ' | ' ancienacte Jde deun ( ; i
i | | 1 ] ] i J ans sur e z2rade ; ' [ 1
i i j i | ! Anptereur, Sumoro , i . Vi
; | : l . maurscule . | i ll
] i | \ , 1 li
2. Avancement de vrade l 1 RSN S bDermer acte } DRH,/DDL ; f1se a4 Lowl du . ORH/DDL i
i adainustran  des | oINtLresses | wontrooe du zraae. jornteresses i
] ' agents,  Situation , { Acles pards. t |!
d'agents ayant une ] i t i
' anciennet¢ d'au | { ! !
moins deux ans a | i
I'echelon supe:seur | !
du grade., Bulleuns 1 ‘ !
Jdes trois dernicres ! (
annees de promotion. ] ! !

Actes parus. ' l




1

3 —
ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES |
.
IV.- Gestion des dosgiers et
Archives
I. Dosster individuel Tache Bulletins individueis DDE/DRH Dossiers a jour. DDE/DRH
perma~ de notes. Actes Structures du Réponse a ia demande Interesses
nente administratifs. MEN e structures

2. Archives

Besvins et demandce
des agenrts
Renseignements sur
I'évaluation de la
carriere de l'agent

Arrétés et décisions
parus, Besoins et

demande Jes axents.

Pieces
admimusiratives

intéresseés

MEPRA/DRH
[ntéresses et
strucrures

Archites a jour.
Réponses  auN
de nmande

Struciures du

’ MEN, Inuéressés.

BEST AVAILABLE COPY
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ACTIVITES / ETAPES SEKVICES PERIODE BESOINSE EN INORMATIONS : INFORMATIONS  PKODUITES
T
CARACTERISTIQUES f PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIVES .
; . - : Y
V.- Congérs des personnels  du [ : |
MNEN ! ) | |
l. (onges annuels X Septembre : Textes €n \irgucur - : DRE - || Frojete  de ‘; DRH -
Uctobre ' Determination par | Structure ' programmaiion ; Strucrures  Gu
Decemtre | Shague agen: ace sa ’ ' ~Titre de conge i MLEN - antercsses
; date de depar: con i | ;
\ cungé i i |
, . | | I _ |
I. (ongér dc marernte X 3¢ mars de . Demande de , leteressces | Titre de conzse de ' Interesscees
grO5SELKE ' I'intéressee - i LDE - DRY | maiermie. | Strucrures DDY
au "¢ mots | Cerificat de i CoMiseodo o du i
| erossessc Jéhivre i ) dossic '
| par un gynecologue | ' i f
{ ou ur méovecin agrec ] i
i Textes €n vigueur |
|
3. Congés de patermte X 17 jours Fiche de naissance interesse : Titre de zonge de Structures de la
apres la délivré par un agent patermté DI et
naissance de santé agréé ct 1nteresses,
demande
4. Congés par allaitemert X ! mois Demande et ceruficat Intéressee Titre dc conge Intéressee et
avant Jla de naissance d'aliaitement structurens
fin du
conge de
maternite
5. Congés de maladie X - Certificat medical et Intéresse Uossier de conge URH Structures
demande Deécision du conseil et intérusse
de sante
Vl.- Retraite
1. Réclamaton des dossiers X Octobre Acte de Naissance Intéressé Dossier DRH '
Certificat de prisc de
service.
Services constitutifls
2. Pubdlication de la liste des X Janvier Liste des retraitables URH Lettre de réclamation DRH

retraitables

éventuelle des
agents.

Intéressé

el




I

5
ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQULS DESTINATAIRL
VIl.- Récompenses distinctions_
_honorifiques _
I. Demande et envoi des Novembre Textes et critéres DRH Liste des agents DRH
propositions d'agents a Décembre proposes
récompense ou a décorer
2. Rédaction dJdes mémoires Février Dossier individuel DDE Dossier complet des DRH
des postulants et DRH reci1piendaire
renseignements N
fourms par les {
structures de hase
VIII. - entieux _ -
1. Sanctions du ler degr¢ ACtes incrimings. Structures et Dossiers DR
ttransmission du dossier Rapports vicumes disciplinaires
disciplinaire) circonstancies, :
Lettres de g | i
dénonciauon i i i
) , y . i f ! ' ! , ! . i :
o Sancuons du le Jegre ] ‘ , - i \cles incimmines l . ; ‘
 ttransmission  du Jdossier ‘ i Kapport | . i
: disciplinaure) i circonstancies. H } 1
| ' lotrres  de i i
; ' dénonciatoun, 1 i !
f . ' . t ' [ i PR
” 3. Contentteux admimustratif, | ' ' | - ) Recours Jde | intiresse . Dassioe de roovure ydL
| tIntroduction du recours) ; i j ) | Vinteresse,  izoes ot | ' :
] | | } B i j a-tes de vefér=nce ) [ ! _
! PEDAGOGILC Proxramae J'Znscizineacnt

BEST AVAILABLE COPY



ACTIVITES / BTAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES }
2. Elaboration des proirammes Oct/jwun Finalités et but de Etat Profil de l'éleve fous les usagers
d'Enseignement I'Educauan de l'école
Yersion INFRE Programe - guide Ensergnants .
experimentale des Eaplor du emps expernnmentateur
programmes d'éléves
Ra pport d'evaluation INFRE Progragme d'étude Tous les visages |
+ version finalise de l'école |
expenmentale i
1 21 Production des Manuels ;
‘ Scolaires X Sept/0ct liste des écoles par DEP - DDE Quvrages DEP |
sous-prefecture ‘ :
! ! !
2.2 Diffusion des programmes X Juin/jwl Quanute de document | DEP - DDE Programmes  dotudes Usagers de |
a produire ! ~gwdes + 2mplar du ecoule, i
I ; lemps i
|
i ‘ _ 1
t X i Aout/sept Programmes-Mieau DEF - DDE plan et proerawae de | Ense1znants.
; i ] de gualificauon et ge | formation ¢ lisic Jde
t t compélency | Vopersunnes  Jormes i
; | ! [ . ' o
1 t H |
| N ! ] der/Juin ! Programumes ! LLp - INFRE ! - !
g | e | ! ! ! :
) i i ! ! : ! '
; 1 i e \ . L s
1AL5 Fealuation ! ! i ! { Objecufs de . DE¥ - INERE : Steas : Lnseignant , 4
| ! J I . proxramme  d'ctudes : i .
i : f ! l ! ' ! &
! ! ; i items ! DEP - INFRE | Plan progiramme  de ! Ensergnants
l . ! ‘ forzauoa ]
: ! ‘ | ! ;
H ]
! ars | Prozrammes d'etude : DEP - INFRL : Miveaw Jde : DEP-DDE-. S
| ‘ i i competence  atternt
! i l l L}ar ses 2lees l
DDE : OQualite dec U'Ensciznement

=d




3.4 suvi

ressources ¢
procédures

Programme ¢
procédures

- SOPY j:‘
- ———
] e S
: ACTIVITES / ETAPES BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS  PRODUITES
CARACTERISTIQUES ! PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
3. Définition des objcctifs  ex i i . ! - - | DE-CS-D/EP
. Situation des ecoles DAPS-URF Documents de : OUDE-CS-D/ET
strategies enveloppec ' VLF strategie . objecuifs Aciours
budgetaires et ; terme
ob)ectifs nationau:.
Contrainties DRI - LRH Documents Jde Dby -Cs~0Li/LF
procedures .
d’exccuuon €1 dc '
suiv ,
!
Procedures DRF - _RH Documents  de p GDI=-0s-D/EQ
cxustantes prozédures i
d'eaxc-ution el do i
SUivy I
3.1 Instructions pour le '
développement  des ecoles Textes existants DEP-DES- Instructions DDE-CS-D/EP-
relaufs a DETP relatives a la gualite APL
'admimisiration des
etats
IL/LP-D/ES
Textes relatifs.
pédagogiques +
encadrement
pedagogique
3.2 Elaboration des Situation + Programme D/EQ
programmes procédures + departemental
stratégie
3.3 Exécution des programmes Programme + DEP - DRF

: Formation des personnels Enseignants




v

Tle "anneée

dontenu  des podules

2l recommancations

DEP-DLS-
DEIP=_NERE

[appourt do o suen

ACTIVITES / BTAPES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
Ammation Pédagogique Nov A ma Différents besoins DEP-DES~- Différents themes Enseignants
DETP-INFRE retenus
Sept/oct différents themes DEP-DES- Synthése des themes DDE-DEP/DES-
retenus DETP-INFRE DETP--INFRE
Sept/oct Différents thémes DEP-DES- Themes retenus DDE-DEP-DES~
retenus DETPINFRE DETP-INFRE
Nov a mai Différents themes DEP-DES- Rapport dJdammauons ODE-DEP-DES-
retenus DETP-INFRE INFRE
Tte 'annee Différents themes /EP-CP-DDE- Rapports DNE-DEP-DES-
retenus DEP-DES- d'inspevuon | DITP-dLEN
DETP |
Formaton Pedizowiquc Toute Contenu des modules DEP-DES- Rapport de formauun | Formateur
'annee ¢t recommandauons DETI-INFRE '
scolawre

JLE-SEP-UEN-
JETDP-lN

PEDAGOGIZ/Lemislaticn scolaure

lezisiatuion

Elaboration

Validauon

Mffusion

seolare)

S Y |
O —

Differents  textes
2xastants

Textes dctualises

Teates valides

DEP

HEN

texles  actuall .es

Texies valides

ta Laffusien

AEN

nsal inants

PEDAGOGIE/Résean Docdmentare

I
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ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONE INFORMATIONS PRODUVITES
CARACTERISTIQURS PRODUCTEURS CARACTEBRISTIQUES DESTINATAIRES
6. Acquisition des ouvrages X Mai-Sept Différents besoins CDDP~-CA-CDE Différents besoins CNC.
recueillis retenus
6.1 Formation
X Sept-déc. Différents besoins du " Modules CNC.
personnel !
6.2 Elaboration des textes
régissant les différeants X Tte l'année propositions de " Textes Amandés et CNC. MEN
maillons du réseau textes Validés
6.3 Enquétes aupres des
usagers des centres X Tte l'année Différents aspects et CNC/DDE Svnthéses de CNC/MEN
mesurer + réponses et
6.4 Séminaire bilan et questionnaires suggeslions
programmation dJdes activiltes . S ’
du reéseau X Rapports périodiques CcCDDP Rapport de suiti | CNC.
6.5 Mise en place des )
infrastructures et equipement
X " Liste des besoins coDpP Syntheses des UNC « DAPS o '
! besoins et passation DRF '
' Jdes marches f
DDE Gestion des cantines i
7, Etude des demandes X l Textes existants DLP/DES/ Rapports  de DDE/DN-A Y (a4
d'activites DETP diatrdution autres
i fewlies de rations I orgamusmes
*.1 Etude des rapports X l Journalieres et Jde Stablissement lastruceuions
tnmestrelles ! stock svolaires l [tablissedents
. i ,colawres "
7.2 Réunion de bilan et de X rapport d'analyse ot DUEZ/DEP/DN- Deisions . etablissements ”
programmation ) instrucutions Pad et autres i scolaires - (5- I
ler et le orgamusme | DDE I
7.3 Formauon a la gesuon des trmestre Textes répissant les i .i
cantines cantines + rapport DEP/ON-PAM Efficacte efficience | Personnes .
X d’évaluations autre impliquées dans i
7.4 fonctionnement des organisme la gesuon des
canunes Textes canunes ‘
reglementaires DETD Montant  des l
depenses DDE-DEP et
DPRE l

YAd|




I'educauon

f
] ACTIVITES / BTAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
j CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES ] DESTINATAIRES
‘ 4. Elaboration du budget Jan - juin Elements de politique DAPS-DEP- Budget provistanel DRE/MEN
' educative et besoins DES-DETP-
DRH~DDE
Credit mis a la
3.1 Execution du budget Tte l'annéde dis position 4F - DRF Bilan DRE - WMEN
Donnees relatives DREF-Eccles ~ Compte economiyue DAPS-DRE-ME-
5.2 Comptablité Tte 'année aux dépenses J{enages de l'educauon WPRE
o c¢ffectives dans le :
domaine de

DDE

: Planification

2d
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11
ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS BEN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
9. Enquéte statistique X Jan-Aout Remplissage~ Ecole CES - Annuaire statistique DRF-DAPS-ttes
B dépouille-saigie UNB direct® MEn et
autres
structures
15/10 - Questionnaires Ecale - CES - Bases de donnédes JOEP
9,1 Rapport de rentree X 15701 UNB
Fin Fév - Demandes Ecoles cahier Jde charge DAPS
9.2 Création et extension EP X Avril amende
Etablissement
i juin - Demandes Cahier de charae DAPS
9.3 Création Extension CES X m1 jullet amende
D/EP et D/ES
A out Nbre d'ecules. Rapport d'evauai:on JAPS - Autres
9,4 Evaluauon des X moment d'e¢tablissement, de siructures du
infrastructures existantes noibxhcra. aLN
d'équipement et ta Guide de
N physique ! C/ES - D/EP plamficat.on  zesuon |
Jdes .afrastructurs=s |
Rappurt d'2valuation, I scolaires !
N r - i ]
9.5 fFiaborauon de projet de | X rapport de rentree i . : f
relabilisauon  ou de refection ! ! >ept DAPS Yodozantes Jdus . .
des ) afrasteoctures | | ! I Sude se ! ' sartuopauoens Ao i UAFS-UDE-aPE-
' | ! i | ! ! plamificauon 2t de ! ' _vilecuvite. Busger - !
; ; | ' - e - ! veeamatnn snss
49,6 Elaboration d une polittque ' H ! : \ , 2estion des ! ! dal..eur ; ‘ frineneee
dentretien ! X ! i Touwrastructures : | tesemrenacan it
| ! ' scolarres ! '
; A tout { ! DAPS dumposition  du '
¢ noment Propousiuon  Jde : comite . DAPS et
9.7 Execution des Projets i '
© l personne  ressuurces ! | SlLrug dres
par ies Directeurs ‘ Luancernees
N " DAPS et Doctmuent Jdu bSilan
9.8 Evaluation X | . .
Bilan d'uxecutica cellule | DAPS ot UF
physique et d'execution '
financiere i
X Difficultés |
rencontees dans ’
l'exécuuun t
JeV SN 1 . Eramen Y A2V VITa VTP I

PR



Jecembre

ACTIVITES / BTAPES
SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
10. Programmation des examens X Sept-Mai - - Arété portant DDE - CS
et concours Xxamendrier national Ecoles.
des examens et Etablissement
concours secondaire
10.1 Organisatins techmques X Dec-Sept Arrétés portant Doss.ers , liste Candidats
des Examens. concours ct modalités, examens i inscription  des
testes candidats dufférents ! |
concours et examens ] '
10.2 déroulcment dJdes Epreuves X Mal-sept Calendrmer Exameas Copies cancidar et PV | DDE
et concuurs l
' i
10.3 Anonymes copie \ dai-sept Cupies anunvmes { UDE ;
| i
10.4 Courrecuon X o¢oN ‘das~septl Currnizes Uy pes et Enseignant Cupies corrigeées et 1 Dbt
i bareme Py ;
SDE
i " T T . .
i l \ oo | o
il. Releves de note et caluou! J ! X | Mai-sept | - X - Disgucites ; ottt
R | '! i |
1.1 Deélikreranon de i ' i : .
proclamat.on Jdes resultats l t : l AN : ’ [eates portaat ¢ Structures Ke,dilanis  examcns vaadicals
| l tl I ; ! * modalites examens . technmigueas ;
! ! . oy
i I i | i i 1 , soncernes \
é ! ‘ ! i ' ; ! . ! , , t
1,2 Travaux posl o session i , X ) ) sumn a | decision { DEC DaL.siers ! DEt
i | ‘-

1
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CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE : pDE (SUITE) GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES
ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTRURS CARACTERISTIQURES DEBTINATA' RES
I.- BLABORATION DU BUDGET x | x Mars -Eléments de DTC~ DDE- C8
politique éducative
et besoins
Avant - Projet de DRF/MEN
- Synthésge des budget
besoins et normes
des colts
3._ EXECUTION DU BUDGET Toute Crédits mis & DRF et - Certification DRF/MEN
'année disposgition Pournisseurs - Inventaire des
- Factures proforma Pidces transmises
- Bons de commande (bilan)
et de livraison
3. COMPTABILITE Toute - Pidces DDE Compte économique
1'année Jjustificatives de 1'éducation DRF/NEB

- Relevés des
dépenses effectuées

départemental

REST AVAILARLE COPY



CALENDRIER DES ACUTLIVITES

/

STRUCTURE :

DEP -

PEDAGOGLE/Programme d'enseignement

: T
1y \ 0 i e v > " 3
i ACTIVITES / ETAPES f SERVICES PERIODE | BESOINS EN I NOHRMATILIONS INFORMA'TLONS PRODUITES
il i { i ! . R LY Mg T4}
; % ﬁﬁ;ﬁ(o {M !M i ¢ CARACTERISTIQUES ! PRODUCTEURS | CARACTER1STIQUES % DEST INATALRES
T o . R i . I
; 1. rlaboration A : | } | Juin.Oct | Finalites et buts ;| DEP, INFRE l Programme d’'étude ETous les i
" . y - : 8 v . -
| Programmes knseignement | 1 | l ’ | de 1’education finalisé | usagers de
! | Lo | I'-Profil de sortie + 1’école
g ! ! [ g ; l -vVersion l :
: o L , . expérimentale des | i !
' ; i programmes et ! | i
{ ‘ ! ; i ! rapports | i 1
‘ C ! . d’evaluation | i ! ﬂ
|
i . : : i :
»_ pProduction de manuel ‘ ! _Juin.0ct ' programmes . DEP, INFRE Ouvrages :
scolaire i : : i specification et ! ! DEF
: [ ; guantite ; | ‘
‘ | t | |
j ‘ ! . | | ‘
3. Diffusion des ! i i , Juin.Uct @ Quantite de . DEP, ODE, , Plan et programme
programmes o - ! ' documents a . INFRE ! de formation et ' Usagers de
: ! ‘ ; i - produire { i liste des i 1’école
| i i ! ; | i | | personnels formes
i ; _ @ @ | - | objectifs de i DEP, INKFRE | i I
4. kvaluation i | [ | 1 ! programmes i-Niveau % enseignants f
R | ' d’acquisition | DEP, DDE, CS, |
o } ; ] , | d’exécution du | INKRE |
. 1 | i | i | programme i
i | ! ] ~Niveau de | ,
L | | | compétence = ‘
: ! ! !  atteint ; ]
. . |
;: DEP - PEDAGOGLE/Formation des personnels enseignants h
? 1. Animation pedagogique E : ’x % E Nov a Differents tUEP, INFRE Différents themes 'hnseignants E
i | ; | | Mai besoins retenus et DEP, INFRE |
T | *&
2. Formation pedagogique 1 ! X | | Enseignants Differents themes ; Enseignants, f
N
‘ i |

'
i

Différents thémes
retenus

et modules
retenus

DEP, INKRE




{3

ACTLIVITES /  ETAPES

SERVICES

i

fq@‘aﬁb‘

AN

PERTODE

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQUES

i

PRODUCTEURS

CARACTER]ISTIQUES

|

DESTINATALIRES ;

PEDAGOGIE/ Qualite de 1’enseignement

i e i | ; | [ l P | .
» 1. befinition de la | | X } P { - _ Etudes existantes | LEP - DAPS | Definition EQFK | DAPS-DEP, i
P g g ' 1 i : ; S
, qualite ! b [ | ~sur la qualité de | I | acteurs
: : g ! { | \ 1’enseignement | % :
i i 1 ; i i j i i |
L . , . | | i | i - ~trilles CDEP - DAPS | Rapports sur la . DEP, Acteurs
2. Situation des ecoles | | ] [ | i d’évaluation : ! situation
| ! < ; i ; L i
i i i i i : i
e P R ! - _DAPS, DRF, @ bocuments de ; DDE-CS, f
J.vdetyqxtxon des o | i ; ' i ; Contraintes- DEd, DEH lprocédures i D/tcoles
objectifs et stratecies ! i ; ; ; proceédures ‘ . d’execution et de
: . ; ; { ., exlstantes : ''suivi g
L i _ objectifs ! : i
i : | i ; ; nationaux- : i ;
. i j ] | - i enveloppe D UEP Instrutions ' DDE-CS,
' 4. Instructions pour le ; | budeetaire | {relatilfves a la ! Ecoles-APL
développement de 1’école ! ! ] ; } ? ' qualité }
i : i !
! ! I | Textes relatifs | | ;
: : i pedagogie et i ! i !
] , , L - | encadrement | - j | CAB/MEN, DEP
. 5. Elaboration des i | % pedagogique ; zprogrammes | i
, programmes P | | ; nationaux !
i ! l X - | Situation, ]DLP - DRF :
1 6. Exe g i | ' procédure, ‘ -
6. Exécution des | ;stratégies |
1 programmes { i i
ﬁ b X - | Programmes- | bEP DEP
i } % ; ressources- ! Rapport de suivi b
I o rocédures '
7. Suivi i { ; P !
: !
i i ; . Programmes- }
. | procédures |

BEST AVAILARLE COPY



| i . , - ... d
ACTIVITES / ETAPES i SERVICES | PERIODE BESOLNS EN INORMA'T'1ONS INFORMATIONS PRODULITES |
| | | Lt ag i § “ ! G ‘
1 ; | i ‘ i | CARACTERISTIQUES | PRODUCTEURS a CARACTER1IST 1QUES DESTINATALIRES '
PEDAGOGLE/ Législation scolaire }
[ ‘ i i [ . e v Lo |
1. Elaboration des Ao X : | | ! Juin-Oct ‘ Ultterents textes | DDE-CS-DEP~- | Textes actualisés | DEP ]
regles ‘ ; | | | ; , exlstants et . Ecoles ‘
| | I | j i . proposition i
o ; | : . d’amendements ! | :
o P : ‘ i | r
) | ! i . Co . ' . ! |
ALy A 1 , Septembr lextes actualises | DEP Textes valides ! MEN
. ; | I ]

2. validation ! ‘ ! ‘ e ! . 5 ! L
Ao a : . ‘lextes valides . MEN - DEP ' Textes , LLE - CS i
5. Diffusion ' | i , Septembr : 5reprographiés i kcoles~ i
: ‘ e | i knseignants ;
DEP - PEDAGUGIE/Gestion des cantines |
. | . ] | ) ] , i
. ktude de demandes U 5 - . Textes- ~ DEP-DAPS- ' Liste des ecoles Etablissement
4’ octron ; ‘ : ; . statistiques . DDE ! retenues " s scolaires |
‘ . i % ' demographie- i | L DDE-CS f
r L ' conditions socio- | E ! h

] | ! ' i ] - N .
: i | | L , economiques | i f i
: L ‘ | Ecoles | Analyses- | DDE-DEP- !
2. Etude des rapports : ; : 1 ; - ; Rapports {lnstructions & Ecoles u
trimestriels des ecoles ' ' i i 1 i I A ' f
‘ | | X i | | i DE-DEP- | P.V de reunion ] |
4. Reéunion de bilan et i | | i i - ! Rapports kcoles l | Personnes ]
de programmation | | | ! i } t d’analyses et | ! impliquées F
! : l l l | ‘ | instructions- i i dans gestion h
j } | 1 | Textes i cantines |
i i PO ‘ kcoles DDE- Efficacite- ! scolaires L
4. rormation a la S ' : - DEP  efficience | ;
gestion cantine scolaire i ; : 1 E ; i | Besoin§ en E ; = personnes i
i i i : i | ; i formation | | | impliquees I
j : @ | ‘ ' determines | dans gestion r
: i box | l ’ I DEP | cantine !
5. Konctlionnement des ! ; ! | { ; - : i Realisation des l scolaire F
o - : b 5 » int :
cantines ‘ | l l i | P | intfrastructuresn I }
4 i | | ; | . ‘lextes | menus kEcoles |
i [ ! | | | i ! reglementaires | l : u

U S SRS SHUID S SRS i o 1 o



dossiers

. tableaux
" recapitulatifs

d'étre mutes.
Titres

|
!

ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN 1NORMAT1ONS INFORMAT 1ONS PRODULTES
! | i . s aq @ g
; | ’ | CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS | CARACTERISTIQUES DESTINATALRES |
DEP - PLANIFICATION/gestion de 1’'information ’
A N Py ! . o '
lp Rapports de rentree } | A | Aout a | Besoins en Utilisateur | Tableaux DEP - DDE i
m ‘ ! | l Jan { 1n10?mations, is DEP- xtatistiques.
! | ! | | ! iutlllsateurs ! kcoles DDk Bases de donnees
= ! ? ; % | 1 | registres. %
s Lo L i , Etablissements - | I #
= } ; 1 i | _ _ Questionnaires, i | ! i
= i | P ! . bases de données | | i I
= « | s - l | ! i
m v | i | f I | | ) | | k
ZE;Création-extensxon ; i i P X P ‘ DemgndesA- , kcoles~DDE | Rapport de ; DDE-DAPS-MEN 7
.petc des | | i ! | Fev a . cahiers de i DAPS i conseil-Projets j f
eTablissements scolaires } E ! ! : . Mai t charges E i de deécisions i i
primalres i | 3 | ; : ; ! |
DEP - LOGISTIQUE/Organisation des examens - concours et textes !
! ! ! ! B | \ . . ! X s g
l.Programmes des examens : ( ; | Septembr i Lgnvocatlon ) DEC Propositions de f MEN :
et concours i j i ; L e . réunions signees dates | !
I l : ''du MEN [ :
. i | ! . e j
Z. Urganisation dossier | ; } i i ‘ L DEP : DEC ?
mologigue l 1 | i ! - i Arretgs_portant Epreuves i
i j ! | ; , modalités des d’examens et l !
i | | | | . différents concours |
: - J : ; | examens et !
i ; g l ; l i concours } :
o | | } Al
DEP Gestion des Ressources Humaines/Mutations L
l |' & | l L, l . [, . [
L. publication des Cox o - | lextes en | DRH Instructions CAB/MEN, |
instructions officielles | | | | | I | | vigueur. Arrétees | Officielles Syndicats 1
si necessaire | ‘ ' ! ‘ 1 ' i deflylssant les ! ﬁ
} | | I } | critéres de | l
i } { { , | | , mutation. Arretes i b
| [ & P x| | | Mars a I ! Interessés Listes des Interesses, I
. Etude et transmission | 1 | i i ! I juil { bifferents ! kcoles-US, enseignants DDE-CS - DRH |
: ) { | | | i : dossiers P\ et quu - DAPS susceptibles }
! i I 1 l r !
| 1 . i \ 1
] i ﬁ
S -

R

d’affectation

e . . b



ACLIVITES /  ETAPES

SERVICES

PER1ODE

!
\

T
{
|
{

BESOINS EN I NORMATIONS

| INFORMATIONS PRODUITES

i

CARACTERIST1QUES

PRODUCTEURS

CARACTER1ST1QUES

DESTINATAIRES

- Gestion des

Ressources Huamines/Conges

1. Congeés annuels

e e | T
T

Détermination par
chaque agent de
sa date de depart

Interesseés

Titre de conges

Intéresses,
DKH

|
| | o
2. tConges de maternite 5 : ; . A 3 mois | Demande et . Intéresses Titre de conge | A ' F
' ! f ' de " certificat de i | Interessees, |
! b  grossess | grossesse ! | DRH %
3. Conge de paternite ! b e I Iftéresses ' litre de conge 5 ‘
5 i | ' Fiche de 5 1 | 4 , .
15 jours naissance : ‘ " Intéresses :
f " au plus | f J ?
Lo | apres la | ? ? . | h
3. Longe d'allaitement L . naissanc . Interessees | litre de conge i b
. ! i i e i i :
i ‘ ; ! 5 ? * Demande et tiche | ! [ Interessees i
; P i } i ; 1 mois { de naissance ? | { ﬁ
: ; ; | ; | ; avant la [ ; | i :
SR R fin du | | | ; b
5. Conge de maladie ‘ ! | | conge de ! Interesseés | Decision du | /
‘ L & { maternit | { ' conseil de sante | k
! D t 3 é | Certificat | | MEN ;
{ { } ‘ ‘ | medical -Demande | | | E
. i i : } L - | | | j o
ii DEP Gestion des Kessources Humaines/Kecompenses - Distinctions honorifigues f
i |
L 1. knvoi des ’ ] Décembre | Textes et listes | Structures Liste et dossiersI DEH i
i propositions d’agents a d’agents a du MEN d’agents proposés :
I décorer | décorer ;
| - . . i
!, KFéev- DKH - Dossiers complets iMLN i
i 2. Redaction des Mars i Dossiers | des , ’
| meéemoires et signature du individuels des i Récipiendaires et
ﬂ MEN postulants- projets de lettre
f Renseignements de transmission

==

fournis par les
structures de
base

(45

= Secretarait administratif



Service des Programmes, de l’kKvaluation et de la Scolariteé

L.E.S =

P.l.D.E = Service du Personnel d’lnspection, de Direction et d’knseignement

S.F = Service de 1’Organisation Scolaire et de la Prevision

LA.B = Service de [’Animation Budgetaire

538
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réunton

interessees,

CALBENDRLIER DES ACTLIVITES /7 STRUCTUREE : Planification/Gestion et
suivi de la coopération bilatérale et muitilaterale

i
ACTIVITES /| KTAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES |
M L™ Ll CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES |
1. Programme de 1’Assistance l X Jan-Mars ~Quegtionnaire Toutes Besoins en assitance DAPS-CAB/MEN ”
Technique -Demande exprimées gtructures du technique “
{ | MEN g
2., Identification de projetd X 15 Rapport commsission, DAPS, toutes banque de projets DAPS-CAB/MEN- \‘
| de coopération techinque l Novembre PV ou rapport de atructures MEN MAEC !
i 15 Deécem mission, autres !
l ! ‘ projets disponibles 1
oo l . DAPS |
I 3. Recherche de financement | | | X | 4 tout Banque de projets Point des projets DAPS-CAB/MEN i
0 ! | ! 1 ‘ moment ayant obtenu un Structures i
[ | | financement. intéressées I
j i ‘ ] l . i Toutes i
i 4. Coordination : ; ! | X ‘ j Nov-Dec Point Coopération par structures du Etat de coopération DAPS~CAB/MEN- 3
l ; \: | i ‘ s;rugtures , rapport MEN MAEC i
! | | i ) | aission, de !

i ' - ! ’ commission et autres
i I | [ ' : documents I !
f { [ ‘ % Toutes ; [!
1 5. 5uivi | [ ! [ x ! 1 A tout " structures Tableau de bord par CAB/MEN, 1
) ! : ! ; ! ! aoment MEN,MAEC, pavs et par organisme DAPS,MAEC, ‘
1 i | ‘ | 1 l MPRE ~-Compte-rendu de structures M

| !
i : | |

MPRE

L2l



: ]
ACTIVITES | [FKTAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES i
R a8
0 E ‘J\ A I CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES ! DESTINATAIRES "‘t
PLANIFICATION : Gestion des infrastructures scolaires ﬂ
l1.8valuation infrastructures X Nov. Avril ~Etat physique Chefs Etat des besoins CAB/MEN, DAPS !
existantes infrastructures et d’établissen. h
[ dquipements et directeurs ”
. disponibles d’écoles, DAPS ”
} ~Normes admises j
' ~Rapport de rentrée h
) i
t 2. Elaboration projets X X A tout ~Etat besoins DAPS fiche de projets CAB/MEN, DAPS, |
! rehabilitation ou construction moment -rapport de rentrée précisant travaux, MPRE, structures |
} infrastructures colt, source intéressées b
il financement et
i calendrier
| d’éxecution
! CAB/MEN, DAPS :
I 3. Exécution des travaux ' X Juil-sept -Dossiers technigues DAPS, Rapport de suivi autres
1 4 tout -Calendrier entrepreneursme structures
[ somwent d’éxecution aitre intéressées
I -Détails cout des d’ouvrage
travuy délégue
. CAB/MEN, DAPS,
4. Evaluation des travaux X 4 tout ~Offre, rapport de DAPS, Rapport final autres
i soment suivi, décompte et entreprenrurse d’évaluation ] structures 2:
| : @émoire alftre impliquées du &
i J ] d'ouvrage MEN, MPRE o
! l I déleque ' Bailleurs, MF 4,
- ! ' ( t ! | =
— ) , ] i i ‘ ! i ‘ | CAB/MEN o8]
I Elabo;at:an d une.pulxthue R X o | Ponctuelle avant projet DAPS | Jodalité de i fs
gy d'engretxen et de maintenance l | | participation des ! :2
j des infrastructures scolaires | ‘ i i APE, des i >
ll i | collectivités, du I L5 ¢
;l ! ' ! budget et national et —
t L i i { s } des bailleur: 83
1 DAPS Gestion des centres de documentation et archives @
[t . .
é; 222:.:Zt££:gz des centres X l A tout Besoins formulés par -Structures du ; Point de la ! Toutes
' soment les structures et MEN et autres | documsentation . structures du
catalog=ques | existante, point des MEN ¢t autre
d’éditeurs et | besoins, Point du concernées
d’entreprises ! fonds documentaires, centres
docusents concernes,
exploitables usagers
: DAPS +
Z; !'3t‘°".d‘s centres de x A tout Besoins en personnel structures du Document s DAPS, Usagers,
cumentation et archives .
moment et en formation, MEn et autres exploitables at centres
, ! documents concernées, restaurés, Point du concernes
) > exploitables, centres personnel, rapport de
[ ! documentat ion concernés suivi des activités [

technique de travail

éditeurs et
écoles de
formation




ACTIVITRS | KTAPES

SERVICES

!

-

PERIODE

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS FRODUITES

CARACTERISTIQUES

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQURS

DESTINATAIRES
IR

DAPS - Activité

Gestion de 1’information

1. Enquéte statistique

2. Rapport de rentrée

3. Création, extension etc..
des établissements scolaires
primaires

4. Création, extension etc..
des etablissements
d’enseignement secondailire

Lel

S S,

|

ler Nov.
au 30 Oct

Aodt &
Janvier

Fin
février a
Mai

Mi-juin a
deébut aout

Anciens annuaires
questionnaires
remplies. Besoins des
utillsateurs

Base de données

Demandes cahiers de
charge

Demande, cahier de
charge

R |

DAPS, DDE, (S,
Ecoles,
Etablissement

Ecoles,
établissements
DDE, DES, DETP
utilisateurs

Ecoles, DDE,
DAPS

Etablissement,
DDE, DAPS

Base de donnees
Annuaires

Questionnaires
Base de données

Cahier de charge,
Rapport des conseils
départemental et
national, projet de
décision

Cahiers de charge,
Rapports des conseils
départemental et
national

projet de décisicn

Structures MEN
et autres
utilisateurs

DDE, DBP, DES;

DETP, DAPS

DDE, DAPS
Cabinet MEN

DDE, DAPS
cabinet MEN




S

INFORMATIONS PRODUITES

rencontreées. Rapport
de réception des

i ACTIVITES /| [ETAPRS SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS
I ‘ﬁv L’e h()w CARACTERISTIQUES PRODUCTRURS CARACTERISTIQUES | DESTINATAIRES
|
. ] |
: 1. l{aboxjatxon qes projets a X A tout Besoins exprimés par Toutes Projets | D@PS et4
| partir diagnostic et de la moment les directions du MEN directions MEN directions
! politique du secteur en tenant concernees
1 compte des priorités
! .-ectorielles et celles de
1'économie nationale
DAPS
2.Recherche de financement X A tout Pro jets
msoment de
. 1’année
P . | pAPS
| 3. Mission de pre-évaluation X X X A tout Projets Rapport de mission Structures
moment impliquées
_ DAPS
| +#.Accord de financement X A tout Projets . Accord de financement DAPS, MAEC,MPRE
‘ moment
) DAPS
5. Mise en oeuvre de 1’accord X X A tout Projet et accord de
j de financement moment financement
| niti DAPS Svstéme de suivi DAPS
-5 6. Définition du systéme de X A tout Projets
i suivi moment
H . ) DAPS, Rapport d'exécution, DAPS, directions
| 7. Exécution (suite) X A tout projet, personnes Directions cellule d'axecution et autres
l moment ressources, planning | concernées, | mission de la structures
] et point d'execution = cellules | cellule, comite concernées
H des travaux | d*exécution technique de 3uivi
i
q I
| 8. Eval j i DAPS, cellule i Rapport d’évaluation | DAPS, MF
. Evaluation X A tout Bilan d’exécution, . d’exécution document de bilan
moment difficultés ;
|

travaux




ACTIVITRS | RTAPES

SERVICES

il

1

1

|

PERIODR

BESOINS EN INORMATIONS

INFORMATIONS PRODUITES

CARACTERISTIQURS

PRODUCTEURS

CARACTERISTIQURS

DESTINATAIRES

DAPS -

Activité

Planification

1, Elaboration des politiques
sur la base du diagnostic et
sur instructions du MEN

2.Définition des programmes

3. Etudes prospectives

b

A tout
moment

A tout
moament

4 tout
moment

Instruction du MEN
Document des
objectifs & atteindre
et de stratégies,
documentation
technique, projet de
document., Donnédes
démographiques,
scolalires et
financiéres,
tendances
macroeconomiques.

Instructions du MEN,
Données
démographiques,
scolaires et
financiéres,
tendances
macroeconomiques
Document de politigue
éducative Projet de
document de programme

Donnees
démographiques,
scolaires et
financiéres,
tendances
macroeconomiquees
donneées traitées et
analyseées, modéles de
preyvision, rapport
d’étude

DAPS, INSAE,
DRr, DRH

DAPS,
DRF,

INSAE,
DRH

DAPS, MPRE,
INSAE

|
)
|
1
i
!

document de politigue
éducative

Document de programme

. Rapport d’etude,

Donnees traitees et
analyvsees, Modele de
prevision, rapport
d'etude

DAPS, Certaines
structures du
MEN

CAB/MEN Certains
Directions du
MEN

DAPS et autres
directions du
MEN

|kl



[$e”

INPORMATIONS PRODUITES

ACTIVITES / KETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS
! Lﬁﬂ ‘iﬁ Tl‘n\-,el CARACTERISTIQUES ! PRODUCTERURS I CARACTERISTIQUES DESTINATA IRES
DAPS

E 5. Elaboration des projets A X A tout Besoins exprimés par Toutes Projets D’!PS et'

' partir diagnostic et de la moment les directions du MEN | directions MEN d1rect19ns

I politigue du secteur en tenant concernées

| compte des priorités

| sectorielles et celles de |

! 1'économie nationale

! DAPS

{ 2.Recherche de financement X A tout Projets

i moment de

| 1’annee

’ DAPS

i J. Mission de pré-évaluation X X X A tout Projets Rapport de mission | Structures

i moment impliquées

1

I

| DAPS

i 1-Accord de financement X A tout Projets Accord de financement DAPS, MAEC,MPRE

| moment i

| DAPS

1‘ 5. Mise en oeuvre de l’accord X X A tout Projet et accord de l f

. de financement moment financement i {

i DAPS Svstéme de suivi : DAPS

': 6. Définition du systéme de X A tout i prajets '

1 suivi | moment | | l

) | : | paAPS. I Rapport d’execution, 1 DAPS, directions

i 7. Exécution (suite) X i A tout I projet, personnes | Directions ' cellule d’execution | et autres

; i moment . ressources, planning ' concernees, | misgsion de la | structures

| | y et point d'exécution | cellules i cellule, comite | concernees

| ; des travaux | d'exécution | technique de suivi I

i | | | | |

I i |

| I l i DAPS, cellule ! Rapport d'éva“nation i DAPS, MF

; 4. Evaluation X 4 tout Bilan d’execution, | d’exécut ion l document de bilan i

.l ; moment difficultes | ; l

| l rencontrées. Rapport | | |

i l de réception des | |

4 ! J travaux ‘ . L
>
o
[
-
cC



CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE : DIRECTION

DE L'ENSEIGNEMENT

SECONDAIRE

ciBte da, THS peuy

Aotas banio doo S VTEH

P - b7

—— ——

C N Ha

ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INFORMATIONS i' INFORMATIONS  PRODUITES
T T -
S S S ] S+ CARACTERISTIQUES l PRODUCTEURS I CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
1 2 3 l i
| 1 : 1 _
T — Y
i.- PROGRAMMES _ ' A | { I
| D'ENSEIGNEMENT _SECONDAIRE | ! |
t t + —+ -
: 1.1.- Elaborauion des ' Tache _Finalites e: buis de TTAT ‘ brofii de @ uciéve P Tous trarers o
| programmes d'enseignement ! 1 permanen-~ l'éducanon ! ’I'cuult
| ‘ te (toute " .
i | ‘ 'annee) - Profil! de sorue © DLF-DES- Programme d etude boDLS-DEY-DLIT
’ l : ! veTre ler e '
i ! ‘ i — Version INFRY X Plan et proecramme  de ] PEr=-DLSe
i ' : expérimentaie des ! . formation Enscignoiis
’ ; : | programmes ¢ etude : ; CLNPE MALL—
i r i L N o 4 tears B
‘ ! - Objeculis et cahicrs ' DES + : Rappurts DES
' ! de bord e rapport de ! Enseigniints l d'evaluanion
H visite : expermmaia- :
| B | teurs L }
! - Rapports \[ INFKE l I'rogerammes d'etude ! Usagere de !
d'évaluation + ! f finaiises I"ecole !
Version ! '
| exper;mentale 4 l
l.J.-.Produc.u'on df“ manueis X Tache = Profil de sortiec - LLS-DETE- Speaificauuns LAPS
scolaires (lere option) permanen- norme el programme INFRE lechniques
te (toute technique
'annee;
- Spéafications de¢ DES i Documents d'appel DRF+Cabinet :
quantités d'of{res MEN ;
- Documents d'appels DAPS Publication de l'offre Tournisseurs !
L d’'offres . ’
~ Soumission Fourmsseurs Sélection Fournisseurs ’
= Contrat DAPS- - - |
Fournisseurs
\

- r ! .
t TAaLiespevnen’

- f



- Niveau d'execution
des programmes +
compeience acquee
par les apprenants

Usagers de
1'école

ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INFORMATIONS : INFORMATIONS PFRODUITES
T T a .
} .
S ! S -' 3 se g ! ! CARACTERISTIQUES ’ PRODUCTEURS : CARACTERISTIQUES ' DESTINATAIRES
R S
R B : l ! ! : :
1.2.- (Swte) (2e Option) X I i : Tache - Profii de soruc f DES-DLT R~ : specifications © LAPS
i ' i ' permanen=- 'l ! INFRL * techniques 1
: | I l ; le (toute ; ‘ ; :
i ' h . l'annee) : - Prozrammes INFRE-DES- : Plans €. Programmes ' Redacieurs
’| ) i g i " l VETYE +i1ste foermatcur: :
| ' | i l 1 i ! i P o -
i | \ i - Flans et - Redacteurs \ Magueites s ournissours
( ! ' i ! ! programmes ' . ’
: ; T
i | | .
| | t ! , ! - dagueites 1 Redacieurs ! Vusriges ! ODET
! | ! C ! 7 . -
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controle pédavogique - Vvisites I'annee , retenus LETP d'inspecuon .
de classe - vimtle d'ecole i ,
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! } i { tesoins e nurme de | i i 1
! { } oot ‘ ! i K
i - Avant proje: Jde + DRC-0ST t i '
| budget i { 1
} I l Avant proujet adopte DRF
2.- Execution du budret X P Enosa Avant projet de ! DRF par MIXN '
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ELABORATION PBT GESTION DEg X |
PROG ES _ A Tout !
. X moment de !
1.- Flnbomuon 'des projets A 1'anneée Besoins A& exprimer DES-DETP Avant~projets DAPS
partir des besoins l l:

BEST AVAILABLE Ui



T
ACTIVITES / ETAPES BERVICES I PERIODE L BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
:; S4 ; Ss Su ll CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
GESTION _DES by : :
INFRASTRUCTUKES H ,
SCOLAIRES _ i
| |
| l.— Evaluation des ! | - luul. j Nore d'etablisae ment Chgfb Lial Jes hesuins DaAPS H
| infrastructures existantes | ' ‘ l 'mumun‘ de | Qn mobilics  ex d'établia. )
I ' 1' ‘ | ' s annce ' cquipement el elal :
| | i ! ! ] i physiGue Luide de | DA2s et autres .
lf 2.- Elaboration des projets de | ‘ \ i , A& Tout , Rapporis  do rentrec Chefs plarnficatuoen  do , structures  du i
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Projerts d'acies DRH Fiches, tableaux. BE MFFPRA !"
£ gNés
e |
: Projets d'actes, DRH-MF PRA Actes d'inscription DRH i
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Arrété + dossier MFPRA Rapport dec conseil MI PRA
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~ | CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES ! DESTINATAIRES ’
) i
L i i
Personnes DDE-DES-DEP Document de lao ° DRH-DAPS MEN '
.- UX PREPARATOIRES _ . ;
.- TRAVA ressources au MEN DETP : formation Fhicne ce¢ ! ;‘
;T Nombre dco i financement ! !
! I CITCONSCIIplion | ' !,'
! l ! , scoia:res ¢ Nbre : : ,
| ‘ ' E i d’'inspecteurs ' i :
| ! : ) 1 - NXbre d'ecoles et i I ; !.
! : : | ' G'etablissemeats, i ( ' !
! L | ' i Vbre d'enseiznunis i } I:
' ! i i ~Decument ge i H W
i | . furmation } i h
T v N v t
[ ! I kessources ! MEN I Execunon dc la ' Struciures ik
3.~ EXECUTION ‘ ] | P fi
e ! accordees H v Formauon conceinees Ot
! ! L ! SLLgia.res A_!I
VALUATION ! Fiches d'eraluauon i Structures l tvaluaton ac 1a MEN b
4.- EVALUATION I -Rapport de concernées et Formauon :}
' formauon slagiaires :
IVRANCE r Fiche de Participants et Allestauion de Parucipants '!
5:;% - DE renseiznement Liste orgamsateur participalion ; t
D'ATTESTATION DE de présenc
nce ;
PARTICIPATION _ ; l s ; X
| . Dossier de la ' DRH~DAPS- Rapport ! Structures  du ¢
- ATION : X
6.-SUIV] DE LA _FORMAT - ( formation ! pRE t WEN l
! T
f Octobre ACte de naissance . Interessé Dossser DRH I
OSSIERS A .
RECLAMATION  DES DOS Juillet Certificat de prisce de .
service constitutif |
Dossier et textes DRH Etablissement hste Toutes %
des retraitables structures :
Liste des retraitables DRR Lettre de reclamauon DRH *
Liste et dossiers DRH lettre de MFPRA
Letwtre de reclamauon transmission
% Liste et dossier
L} Liste définiive MFPRA Lettre de féLaitation Intéressés




11

SERVICES

PERIODE

BESOINS EN INORMATIONS

(91

des postulants
Renseignements

par les

de base

fourmis
structures

des recipiendaires ¢+
projet de letire de
transmission

ACTIVITES / ETAPES INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
Pieces reclamessur la Intéresse Dossier de retraite DRH
.ettre de félicitaton
Dossiers el textes DRH Dossiers etudiés et MEN !
i de letires de i
| transmission !
. i ! ! | Lossiers et lettres | CAB/MEN Arréte de mst u la ML e z
| !L l ! E ' l ! . i retraite  pa: le A7VPEa intervsses l
i i ! ! ' ! ! Coavoi- l Textes €U ocriteres ' bRE ' bemandes ac ' Structures  apn "
{ Recompenses-Insuncuons i ; | | ! | U Judter ’ ! ! pPruposit:on ¢ avenis ! !
Honomques ! | ! ! ! ! ! l & decorer ? i"
j i i ! ! ! — ! ‘ W
{ ! H | ! | i Texter el Liswc ! Siructures Liste €1 dossiers ' L'RLE ‘
i | | l | dagenls a devorer l MEN ! d'zgents  proposes ! ,
} } I ] - H t ) =
| l | Classement  des ! Structures &a liste des : L'KH I
i ) ; ctablissements aux SLN rec.prendaires ;
| ! ! © duvers examens i ! :
! ! ' ! natonaun, i :
f Classement  par ; :
l département, ‘ !
| Pourcentage de | .
, Téussite. Service | i
! éminent rendu par . H
certains agents ' H
pProposeés. j
Compétence
professionnelle.
Sanction éventuelle.
Posiuon des agents,
Dossier i1ndividuel DRH Dossiers compiets MEN
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. |
ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES %% 4;
~-r K B
CARACTERISTIQUES l PRODUCTEURS | CARACTERISTIQUES ! pesTinaraifes i
i H N ! ..
1.— : T l i T v'
! Dossiers e: lettre de ; URE Dossiers 1ransmis Grande e '
| i transmission ; ' chanceliene - :;
+ * 1
i t i - 1
; | ; : l Liste des agents ¢ urande Lecrer de nominauon : Siructure ¢ !
. i . : retenus et de ; cnanceliene l i inlereaseé.s | i
I ’ i ' ! prupositiuns i ! . !
l ; t ; rejetees, {ausc ces i E !.
b i 1 | rejels [ % ;.
i 1.-DOSSIERS INDIVIDUELS _ ; i : i : | Toute ; E'ut€tins  individutis ' UDL~URRA ' Mast o joar Pk
. . 1 H '
E | : i i i i Vannée de notes, Acies T ; ; :
. ! r , v ! ! :
| ' i i i ) i L admimsiratfs ! . K L
! ! ! i ! ; ; ) . ; i o
H \ ; i ) ) i . Lesoins ¢l caemandes tlnteresses , FLpunse o e lemanue Thauite e
H . )
. i N ) | des Agents el des CoStructeres Struciures
} 1 H i ! R ] t t :
? : l ' ; sStruclures : o = N oyt
i ! [ i I i . . e ! L
; Pieces ' T Ssaul's ol LUl :
l b j | m s stia iy e j ! ' b
} i L;.Aunnmsua RN : - . i
| - : "
i \ ! Renseirnemenis sulL ' pRE ! Repunse i o dumande Interesse !
1 i "
| | : 'evoluuon de la l , ; N
) . carrierc de l'Agent : R ) '
i : g i , :
i 1.- ARCHIVES | Toute Arréltés e! decisions T OMEPRA P osrcluves @ oour I siruciures MM !
. I
l l'annee © parus ! !
i + —+ v;
. 1
Besoine et demandes Interesses ! Repunse aux Interesse~
des Agents et Structures demandes de ! Structures ,!
Structures consultauion ‘ !‘,
FPiéces DRH Dussier dec retaités et '
adminstratives de décidés mis a jour I
S




CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE : DIRECTION DES RESSOURCES FINANCIERES

= - —— -
} - I
! ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE | BESOINS EN INFORMATIONS ! INFORMATIONS PRODUITES Ji
T I ; :
i | - | ) STIK .
'Sh 5AF*5C.>§A ' CARACTERISTIQUES | PRODUCTLURS | CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES S
I =1 I I 7
1.~ ELABORATION DU _BUDGET P l ! i '
t ' I i )
l ' } } ;
; Jl.l.- lLancement de ]l operation . i Janvier i Letire do cadrage ©OME . J
f de preparation du budpet i l ; r budguwtaire : ' Letire preasant  jes z ie. LDE. oS i
! | | Letire precise . condiuons Dencraies : :
¥ 1] '
| ! E ', l d'claboratton  du ' i
‘ | | i ' pudgel | L
1 ' Ly I ' ' } B i I
l i.2.- Coliecte den besoins | ' Tevier y Objectifs  LOP pour | Leoies | Syathese  d€s Sesoins i LS e ot i
j expression et remontee des i , , Yannec | prma.res ; i \
| besuing I i ) | Ltabiisse. LS ‘ ) '.
f | { | ! i i
] 1.3,- Expression des besoilns ' ! Mars | tléements de politigque { DT(-CST ; | 1
i des DTC et 0S1 ' i i éducation et besoin- \ ) t )
| i i [ .
i 1.4.- Evaluation financiere des Mars Syvnihése des besoins | DDELL |- | !
{ besoins el nurmes des colis DIC.DRE.UST l '
|
’ 1.5 - Remontee des besuine Avril Avant projet dec DTC.DLL.OST - t DRF i
DDE. DTC et OST vers DRF bud zet i ) it
| ( N
1.6.- Arbitrage mniveau DRF Maiy Avanl projet sur Document de ‘ LRI et cooite :
pour coumité budgetaire ) budget. Elément dc sy nthese ' budgeiaire !
poliuique education !
3
et lettre de cadrage
du MF :
! 1.7.- Mise en forme de l'avant tai Document de DRF et (om:te i avant projet de MEN
projet de budget synthése ! budgetaire budget l
|
1.8.- Adoption par le Codir Fin Mai Avant projet de DRF Avant projet adopte - {
MEN . budget par le MEN . '
1.9.- Rédaction de la note de Juin Eléments de politique DRF, DAPS - - |
présentation du projet de éducative et avant |
budget projet adopté par le I
MEN
u J
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ACTIVITES / ETAPES SBRVICES PERIODE BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
S s3 CARACTERISTIQUES PRODUCTERURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
A 3 !
1.10.~ Transmission a la Juin Note de présentation DRF, DAPS MF
) mmission nationale pour 'avant projet du plus comité
examen. budget adopté budgétaire !
2.- EX¢CUTION DU BUDGET_ X I
Hos de Budget général de MF Extraits du budget DIC.DUDE et OST
2,1.- Noufication des creédits vote du 1'Ewat par stcucture !
et de la date de mise en bucget | X
vigueur du budget. '
Par Procedure ME Fiches d'engagement dE \
2.2.- Engagement des crédits trimestre d'exécution du
budget i
Fiches de lettre d'appel Jde | OIC. DDE. INERE
financement et fonds "
2.3.- Demande facture contraintes i
Proforma.devis ou autre i ORFE !
services Toute dontant du creédit DRF i - | i
'annce engage | I
2,4.- Transmission des ] i ).
factures Proforma. devis ou Toute ! - i
Aautres 'annee - - l _ ”
2.5.- ttablissement de bons de | DTC.DDE et '
commande Toute foraulaire de DRF { | :NIRE
lannee commande a remplr ! - !
2.6.- T,ansmssion des bons 1 , .
de commande foute - - Structures v
l'année - l véneficiaires I
2,7.~ Réception des commandes ot
Bons de commande ¢t DRFE et l ?’
Bons dJe livraison Fournisseurs Eléements Jde DRE !l
2.8.~ Certification des " ceruficauon “
factures et ou/états Bons de hivraison Fournisseurs !
Entrepreneurs teruflicauon :
2.9.~ Envor des factures ou X " l
etats Bordereau d'envol Service DRF
" Transmetteurs Inventaire des meces
transmses ’l




=

ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
S s sS4 CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINA1AIRES
2 3
3.- COMPTABILITE? _ X
3.1.- Collecte des facteurs Toute - ~ - -
I'annee
3.2.- Liquidation des factures !
X Situation fiscale des Fournisseurs - ‘ -
" fourmisseurs |
3.3.- Programmation des Taaleaus de
paiements X " Siiuation de l'état de Banques cecipcaatfs de
virement de credit toute factures
, Lu/etoln en instanoe , -
! de pmemcnt ]
Toute | i !
‘année i Ltablisscment  des | -
i - , - cheégques et |
3.4.- Ordonnancemen: Toute | | wodereau  de remse
i‘annde I autimsaton de { DRY¥ i :
! I paver ! PoaLtomsation Jde | -
3.3.- Enreqistrement de-s X i | bosarement !
factures dans les livies ! ! ' ] ! !
- q 4 , - [RERY § S Mesue
lournaux | ! Bous de vcommande 1 ORY l ! 4f iDeivzue du
5 ‘ | ! ©ocontroic
J.6.~ Classement de piéce " | I ! t financien)
Justificauves ' preces justificatives i DRI ' !
! i i ! - "oor,
3.7.- Etablissement des x ! ! teictcs bancaire. ' lastieaon ! "
relevés de factures et mandats ! - i D Sancarres et i ‘I
l ! livres journaux Tresor * Reie.e de factures U USAID
J.9.- Etablissement des etats X URE AF
de rapprochement " £tats Tinanciers
ORT cta: Je UsaiD-d1
3.10.- Production des états Fin Donnees relatives UGB ragprochement
financiers X X d’exercice aux dépenses DRF Ecoles
. effectuées dans le messages Erats financers DAPS DRF MPRE
3.11.- Etablissement du bilan Fin domaine de CENOU DEC ME
d'exécution X d'exercice {'éducation Bailleurs de Bilan d'exécution
fonds Compte Economique
de I'Education
3.12,~Elaboration . .du compte X
economique de 1'éducatuon
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ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
t
s s S s3 CARACTERISTIQUES PRCDUCTEURS ' CARACTERISTIQUES ' DESTINATAIRES
. t 2 R} l !
! a.- cONTROLE_ ! i i
| | ! |
, ! - l
' - . . . 1} i H H
i 4.1.- Contréle dc la gesuon | | X A Définir ~ Bourdercau:. dc ' Structures du Rapp.it  du conirole DRF-MEA
. des stoches ! . P by ! '
" | I , Livraison. kegistre ; MEN i |
’ [ | j @inventaire et i i |
| i i j autres documents . i
! i . ! i !
f | l j afferents i i ]
P aa _ ) | ! 51 be.oin H { y kappert du controie i MEN MF
i .2~ Controle \pc:-liﬂ. ; i \ N | i neCessaire | _ i _ H i Présidence
e i I . | ence

Sl = Service du Budge: tSB)Y

S2 = Service des Affaires Financieres (SAF)

S3 = Service de la Complabilité tSC)

S4 = Secrétanat Admnistratif (SA)

BEST AVAILABLE DOCUMENT



CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE :

COMMISSION

NATIONALE

BENINOISE POUR L'UNESCO

PERIODE

ACTIVITES / ETAPES SERVICLS ! BESOINS EN INORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES 1
. '5!0 ImAsPc!sA ! CARACTERISTIQUES l PRODUCTEURS H CARACTERISTIQUES ‘ DESTINATAIRES !t
I ) i i : ) i i X .
, |.- DEMANDE DL FONDS. ' [ N ' ! : : .l Juin- : -Documents ! UNESCO f - Seéiecuoun de¢ yuwnze : U~ESCO :
.| Aup?}}._msco POUK LL : " : ‘ ; , Ootobre . preparatoires de la i _ONG . {1S) reguétes a ' ‘
i FINANCEMENT DL DIVERS ) ! | . ‘ ; tGus n;: , ;unf'cf*cnu.: generale i -MINISTERES ) p."cb.cr‘.lL‘l Lo ' .a
i: PROJETS 0U ACTIVITES ' ' ] | | oeun el , de TUNESCC | -Autres ; conference  gencraic ; )
é. SET T T T : ' ! ' : \ i ans ; , structures i doe UNLSCe )
:i ! ! ' ! ; , i , - Le ts , memores oe lu .
i ! ! ) ' ) ) - les rogudies . (NEU el - Liste ceos raguctes ; Copt .
; ! ! : ! ! : ; ; : dg.ssanl  Ccans . Approuvees par da . CNC - I
I ' ' ' ‘ { i , ) , les comaines ! conferenrce suncrale ; AINISTERLS ‘
if ! ! ! ! E i | de } ce PUNESOG ) TAasires :
'I f l; i } ) i ) | ! compute:ces | i Strucicres '
( J i i “I_ ——1' - | | Jde TUNISCO J 1 LtunLernLes i
lr .- INVITATION AU RETRAIT_ ' i ! N ; : ! Janv-.un - Liste aes requete : - UNESLC : - Leire diinvitauon : - ONCG ;
' o T T T i : . tuls les ges reguetes . ©oassoruces  de LT Mirusieres
| DEE _FONDS l | | ' ! deun ans approu\ ees X formulaires de ; - Auires !
I ! ! ! . .' rappori financcer et J structures )
’ ! - Chegques en - PNUD f de fiche Jdevuruat.ua ©oLuncernecs '
i provenance deo : ! .
' 'UNESCO
l ; - Cheques a remetire : i
! : - Mountanis des (NBLU aux benéficiuires |
i cheques a remettre ‘ }

aux benéficiaires - ONG i

‘ - Mimusteres i
| - Adresses des - Autres |
‘| ; bendficiaires structrures l '
i concernees b
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ACTIVITES / ETAPES ' SERVICES PERIODE BLSOINS EN INORMATIONS : INFOKMATIONS PRODUITES .
T T T i)
i.ﬁlb !QPA chbA i CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS ' CARACTERISTIQUES ' DESTINATAIRES
Y :
J,- JUSTIFICATION DE ! N Jwllei- b Acdresscs des | - cxBu I - Rapports financiers - CNBU
L'UTILISATION DES FONDS ! sept. tous | bénéficiaires des b ONG I - fFiches devaluation - UNESCO
]' les deusx ' {fondes { - Ministeres . ‘
(2} ans l - Numéros des : - Aulres : ;
l ! requétes ' struciures : ,
. ; j - lmituiés des ; béncficiaires ; !
. | reguétes ! '
i I - Montants ern dollars ; l
| ;E/U i |
i - \ertilation des } i
i dépenses par i i i
i rubmique § '
| - Type dassistance ]
[ demandé
- But rechercheé ! )
- Bénéfices obtenus i f
- Bilan succant du i
projet ou de i
l'activilé exécutee
4.- COMPTE RENDU A X X Avril. ~ Compte rendu de la CNBU - Perspectives et _MEXN-MAEC(-
L'ASSEMBLEE GENERALE DE Juillet. conférence générale taches pour un MC(-MJS-MDR
DLA COMMISSIQN NATIONALE_ AoQt tous de I'’UNESCO nouveau bienmum | -MS-METAS
BENINOISE POUR L'UNESCO_ les deux © MCT-MF-MPRE-
t2) ans - Rapports technque - Renouvellement des ' CNBU-Autres
et financier des organes dingeants ' structures
activités de la CNBU de¢ la CNBU ! membres
- Recommandatuons
- Rapport de 1'A.G.
S.- GEETION DES RESSOURCES _
HUMAIRES
. ~ Fiches de pae Personnel de - Etat nominatif du - DRF E
~ Etat des effectifs du X Déc-Fév. - Lettre de la CNBU -DRF personnel de la CNBU T
personnel réclamation de 1'éuat, =
- Congés annuels X Déc P . ! . ) N -
. rogrammation CNBU Titre de conge CNBU <D
annuel o

BEST AVAILABLE [r



ACTIVITES / ETAPES SERVICES BESOINE EN INORMATIONS INFORMATIONS
5IDINAE>PC'5A CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
6.-GESTION BUDGETAIRE _ X - Lstimation des - Propositions

besoins en :

- carburant

-~ fournitures de
bureau

- Lmbres poste

- enerpie ciectnique
¢t en eau

- <communmicanon
telephomgue

- maintenance

- leitre de demarrage

de dla preparation
du budge:

G

CNBU : Commission Mauionale Berunoise pour I'UNLESCO
SID . Service de I'Infurmauon et de la Documentauon
SPA . Service des Proxreammes €7 ACU witUb

SPC : Service du Personnel et de la (omptabilite

SA : Secrétamat  Adminstrauf

budgeétaires de la
CNBU

= Lettre Jde
presentation

i
W
"



BEST AVAILABLE DOCUMENT

)
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CALENDRIER DES ACTIVITES / STRUCTURE : GIKI. 110N DES EXAWESNS BT CONCULRS
i a . = T e
h ACTIVITES / FETAPES SERVICES i PERIODE BLSOINS EN INFORMATIONS ! INFORMATIONS PRODUITLS
L ! i T
,! l i 2 ! 3 4 3 4 - 5 ‘ ' CARACTERISTIQUES ‘ PRODUCTEURS i CARACTERISTIQUES ! DESTINATAIK
. T - 7 ; : =
! 1.- PROGRAMMATION __ DE§ fos | ! v x !.\ A l Scpi-Kos U comvocauon des ' pLC- DEI - ' arrétd portant D lsagers  de
" EXAMENS ET CONCOURS_ ! ; . | ! ' reunions des DT et Vgre-retr - ' talencrier nauonal " T'Evole
’! ] | ' ! ! Calendmer scolairc : UNB : des Examens et ;
' l ! : CoLonLouns .
} - HE— + + f - —-
- . ] . )
I Z.- ORGANISATION _ ! x ! i O N P arréw portar LEC-1OE |
" TECHMNIQUES _DES EXAMENS ; ; I ) i ! ' ; i D memeer e ;
. 3 1 1 :
; CONCOURS__ET TLSTS ; , | , ) ; : examens. concours €y
‘: ) i l l ' l i ‘ 4 tests | | .
Y | N ' } . , ' l - fommuniques radao ’ DEL-DON LoLInTes S an i s oo %
it l: ' i ; R ; ) , Jiffuses \ . LoLliae
| ) . i I | i l i ] , - Arretes poriam a4 oTrawolen Oloactes ]
1 [ ! ) i i | | \ , modauies gaes . te servIge roeanuven Lo
;: 1 H ' i i | membre:s caamens. | , Jeraousativn Jes \
B ! i i ', concours et tes: . : Clde s Concuurs Lt ;
' ! ! ] |- Dossiers de Lanuidats | rests |
' | i i { candudats i |
X T 3 ’ + :
[ i | A . i
, T RGANISATION _ R N X X A X X ! Jan-pec. } Froposit.ons listes s UDEP-DES- | Banquec de sujets : DEL-DOB
'DOCIMOLOCI UE _ enseignante  DETP-UNB- :épreU\es d'examens )
s i Frogrammes UDE 1 ’
| . . | : . ;
e ULEMENT _DEY ! R X X X | x Jan-Dec (alendrier des b peEc-voB-DDE ! (opies des candidats | DEC- DO#-Lb
' EPREUVES_ | i Examens et concours | ! ct PV ¢t Sur:.eullance i
: . i
i ] tesis i
i Notes du Service .
i relatives aux
différents jurys
- Etat de maténel
5.~ ANONYMAT_ X X X X X X Jan-Déc, - Copies des Candidats (opies s0Us (orrecteurs
candidats Survellants anony mats :
- Différents P.V. ¢ !
liste d'émargement : .
6.~ CORRECTION X X X X X Jan-Deéc Corrigés-Types Enseignan-s Appreéciations et DEC- DOB-DDE
Copies anonymées DEC~- DOB-DDE notes chiffreées
Barémes
7.- RELEVES ET CALCUL , :
' A DE Jan-Deéc, Relevés de notes Correcteurs Disquette
HOTES X X 1x X jx Relevés de DEC-DOB-DDE
1 e
} secretariat




ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESQOINE EN INFORMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
1 2 A 4 ] s 3 B S CARACTERISTIQUES PRODUCTEURS CARACTERISTIQUES DESTINATAIRES
S.- DELIBERATION ET X X X X X X X X Jan-Déc. Releves .de DEC-DOB-DDE Liste des admis Usagers de
PROCLAMATION _ DES secrétarial I'Ecole
RESULTATS ' - Arrgtgs portant
-~ | modalites des
| i | différents examens et
’ . ., toncours i
J | I l - tude danony mat i
H N ' M r
v ! ! N \ \ hY \ Jan-Dec. -liste aes adaus DEC-DOB-TDEL - Decisiuns Usagzer
9.- TRAVAUX POST SESSION_ X X A i | - Lossiers des dadmisson
! ! ' canduidats - F.V. de reglement
! ! - Relevés des notes Usagers des conienticux
) do secrdtanat.  des
! correcteurs,
! - PV Arrctés
- Kequeétes
T
10.- DELIVRANCES _DES ! X ' Jan-Dec. - Décmiu‘ns Dec-DOB-DDE Releveén de notes Candidais
ATTﬁm‘_{HPLOHES_ d'acmission Allc?Lahun—
T B ! - Releves de Inplomus
secrétanat
= Insguette
| = Secretariat Admirustratif SA 85 = Service dee examens et concours /EP
) = Secréiariat  Particulier et Confidenuel SPC st = " . " ES
3« Service Financier et Matériel SFM §7 = " , ETP
4 = Service de la Délivrance des [hplomes de la Documentation 83 = ' " EsUP

et Altestations

3
<

sDDhAaA



CALENDRIER

DES ACITIVILTERES /

STRUCTURE © UDBRED

ACTIVITES / ETAPES SERVICES PERIODE BESOINS EN INOKMATIONS INFORMATIONS PRODUITES
CARACTERISTIQU PRODUCTEU CARACTERISTIQU DESTINATALR
ES RS ES ES
1_' Bourses Secours a Aout- ~PV examens UNB | Ecoles et -Etats de -DHBED
I'UNB juin ~Decrets et racultés présentation des -CNABES
Arreéetés UNH dossiers -UNB
) Renseignements ~DBED -ossiers -Usagers
sur les -ktudiants ~Listes des -MF¥
postulants. -M¥ postulants
~Loi des -UNB -Proceés verbaux
Finances -CNABES -Décisions
~Dossiers -Réquerants
-Réglements
pedagogiques -Etats -M¥
-Etats de d’attribution des | -DBED
presentation bourses
5 -PV CNABES -ktats de
f;'cl;z:r::sccgiléngse lgi Oct.Déc -grojets -DEC renouvellement
Ik . " , Decisions -Lycées et des bourses
nseignement ‘l'echnique Colleges -MF
;' -Listes ‘lechniques -Tableau détaille ~-CENOU
. d’admission au des fonds ~Usagers
3. Demande de fonds concours -M# - Niveau ~intendants
Permane -PV Deliberation -CNABES d’avancement des
§ nt examens -DBED demandes
i -CENOU -lnvitation au
-Loi des -intendants | retrait des fonds
Finances ~-ktats de - Postulancs
1 4. Attribution des -pv V_CNABES -Pays et Justification —Minist'er"es
Bourses Etrangeres -Reférences des organismes ' ' concernes
d’ktudes Permane demandes et de donateurs ~-Communique ~-MAEC
nt Op -DBED ~ktats de
-Montant -Postulants | présentation
debloqueé ~-pPV Toutes
5. Bourses de stage —Ef.ats de -MFb, pays directions
palement organismes -Message MEN
Permane donateurs MPRE
nt -Criteres -DBED
~-Dossiers -Postulants
-ktat de
présentation
~Critére
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6. Archivage des
dossiers de bourses et
secours

7. Equivalences de
Diplomes

8. DLeélivrance des
attestations

9. Regloement des
contentieux

10. Archivage des
dossiers d’équivalences
de diplomes

11. Délibération des
ex: mens et concours

12. Gestion du personnel
- Sanctions du ler et 2e
degre

Jan-Mai

Permane
nt

Juin,
oct. et
janvier

permane
nt

permane

nt

Juin-Oct

Permane
nt

Dossiers

-Dossiers
-Originaux des
diplomes
-Certificat
d’authenticité
-CV
-validation frd
diplomes par les
pays d’origine
-ktat de
Présentation
~Autres
certificats

=PV

-~Requétes
-pPV
-Dossiers

-pPVv
~Dossiers

-Nombres de
bourses

-Acte incriminé

-Acte de
naissance

CNABES,
LBED

-Réquérants
-kcoles
d’origine
-Pays
d’origine
-DBED
-CNEED

-CNEED

-Réquérants
-CNEED
-DBED

-DBED
=CNEED

=DBED

~structure
-Victime

-intéressés

-DRH

-Décharge

-ktats des
dossiers regus
-Certification de
conformité
-Attestation
d’authenticité
-ktats de
présentation
-PV

-Attestations

—-Attestation
d’information ou
de la
confirmation de
la décision

-pktablissement
des fichiers
d’équivalences de
diplomes

-Résultats
examens

Dossier
disciplinaire et
sanction

-Dossiers
-Lettre de

LBED

-DBED
-Réquérants
-CNEED
='l'ous
ministéres

-Réquérants

-DBED

-DBED

Candidats

-DKH
-Structure .
-lntéresse

-DRH

-MFPRA
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- Congé de paternité 5 jours | ~Fiche de -lntéressé —-Autorisation de Intéressés
au plus naissance délivré Jjouissance du
aprées par un agent de congé de
naissanc | santé agréé paternite
. e -Demande
-Congé pour allaitement -Intéressé Intéressées
. 1 mois -Demande et -Titre de conge
avant la | certificat de d’allaitement
fin du naissance
congé de
] maternit
-Congé de maladie é -Intéressé -DRH
-Certificat -DRH —Dossier de -MEN
- médical et -MEN congeé ~UNB
demande -projet de lettre -lntéressés
-Dossier et -Deécision du -MFPRA
textes conseil de santé
~Lettre de ~Titre de congé
transmission
-Domaine de
. recherche
-l:tec_omgenses et . -Avis du conseil -DRH ~DBED
distinctions honorifiques ~litre signé -DBED —DRH
Dec a -Grande -Demandes de -Grande
Juil -Textes et chancellerie | proposition chancellerie
criteres -Listes et ~lnteressés
~'lextes et listes dossiers d’agents
d’agents a proposés
décorer -Liste des
-Liste des agents récipiendaires
retenus et de ~Dossiers
-pPublication des prgpqsition cc‘ompl.et.s des
. \ . . , rejetées. -Cause ~DRH récipiendaires MEN
instructions officielles si des rejets —Decret de
nécessaires nomination
Octobre
-DRH Projet Intéressés
-I'ravaux d’avancement -PV k% - cla?:itc?:ﬁ:fns -
=I'ravaux préparatoires ﬁ:rmane :::::sle::s =t Actes
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Planification
-klaboration des Permane | Lonnées DAPS Document de SSE et
politiques sur la base du nt démographiques, INSAE politiques certaines
diagnostic et sur scolaires et DR¥F éducatifs structures du
instructions du MEN financieres DRH MEN
. tendances macro
économiques
-péfinition des Permane " Statistiques
programmes nt scolaires
lnstructions MEN
1.- RESSOURCES Mars a -klément de -Directions -Synthese des -Direction
klaboration du budget Avril politique ‘I'echniques | besoins ‘'echnique
educative et concernees -Avt projet de concernées et
besoins et budget organismes
-Synthese des organismes sous tutelle
besoins et moins sous tutelle -DRY
de cout -DDE et
-Avant projet de DRE
budget
2.- GESTION .
Exécution de budget ’l‘oute‘ Bon de commande | DRI et —blepgnt de -DRE
l’année et bons de fournisseur | certification -DBED
livraison 8 -Certification
Bordereau DBED ~lnventaires des
d’envoi pieces transmises
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ANNEXE (11): EXEMPLAIRE DE LA FICHE D’EVALUATION

1- IDENTIFICATION

Etes-vous d'une Direction Centrale | |

d'une Direction Départementale

d'une CS

Directeur d'école

Pilote

Autres (préciser)

2- PARTICIPATION

2.1 Avez-vous déja participé a4 un séminaire-atelier
dans le cadre du programme de réforme en cours ?

i une fois | i deux fois

plus deux fois jamais

2.2 Quelles autres structures devrait-on inviter a
participer 4 ce séminaire ?

3- TRAVAUX DU SEMINAIRE

3.1 Quelles sont les composantes des travaux qui vous
ont intéressé. (Cocher par ordre d'importance en classant)

; OCLMENT
BEST AVAILABLE DOC | € &



Préciser N1

—

| Autres. (Préciser)

les communications.

Décomposition des activités principales.

Calendriers de travail (instructions)

3.2 Quelle est votre appréciation de 1'organisation

technique des travaux (méthodologie -

Bonne

Acceptable

instructions etc ...)

Mauvaise

3.3 La durée du séminaire est-elle adéquate a 1'ampleur

des travaux programmés 7

Oui

Non ! .|

Sinon, combien de jours estimez-vous que ce séminaire

devrait durer ?

/ /

3.4 L'animation

Trés bien

A peine

des travaux a-t-elle éte efficace 7

Bien

Trés peu
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4- ORGANISATION MATERIELLE

4.1 Que pensez-vous de l'organisation matérielle ?

Tres bonne Bonne

Acceptable Mauvaise

4.2 Comment peut-on l'améliorer a 1'avenir ?

5- RESULTATS DU SEMINAIRE.

Pensez-vous que les objectifs du séminaire sont atteints ?

100 % | | 75 % | | 50 %

25 % 0 %

6- Quelles sont vos recommandations relatives au séminaire

BEST AVAILARLE DOPHNENT
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ANNEXE (12): RESULTATS DE L’EVALUATION DU

SEMINAIRE

V.- RESULTATS DE L'EVALUATION DU SEMINAIRE - ATRLIER

BEST AVAILABLE DOCUMENT /%ﬁ‘)



RESULTAT DE L'EVALUATION DU SEMINAIRE

1 - IDENTIFICATION

Etes-vous d'une Direction Centrale ?

N*d'ordre Structure de provenance | Nbre absolu | Pourcenta.
ou qualité des (%)
participants

1 Direction Centrale du 20 48,5
MEN

2 DDE 05 12

3 (o] 05 12

4 Directeur d'école 06 15

5 Pilote 03 7,5

6 USAID 02 5
ENSEMBLE 41 100

2. PARTICIPATION

2.1 Avez-vous déja participé & un séminaire-atelier dans le
cadre du programme deréforme en cours ?

N°d'ordre Nature de la réponse Nbre Absolu Pour?:?ta.
1 Une fois 09 22
2 Deux fois 06 15
‘r 3 Plus de fois 12 29
'Fﬁ 4 Jamais 14 34
t ENSEMBLE 41 100

2.2 Quelles autres structures devrait-on inviter a
participer a4 ce séminaire ?

APE

CDIP/INFRE

Personnel Administratif

Chefs services/DDE




3. TRAVAUX DU SEMINAIRE

3.1 Quelles sont les composantes des travaux qui vous ont
intéressé ? (Cocher par ordre d4'importance en classant)

N*'d'ordre | Composantes des travaux Pourcenta.
(%)
1 Décomposition des activités 68
principales du MEN
2 Communication 17
3 Présentation projets SI 05
4 Non exploitable 10

3.2 Quelle est votre appréciation de l'organisation
technique des travaux (méthodologie - instructions

etc )
N*d'ordre Appréciation Pourcenta.
(%)
1 Bonne 17
2 Acceptable 71
3 Mauvaise 09
4 Non réponse 03

3.3 burée adéquate

La durée du séminaire est-elle adéquate a l'ampleur des travaux

programmés ?

N*d'ordre Appréciation Nbre Absolu | Pourcenta.
(%)
2 Non 40 98
nEeY Ryt AR r Pﬂn‘E?\’g“
RE ATAS R A i

M




Combien de jours pour la semaine

N°d'ordre Nombre de jours nécessaire Pourcenta.
pour le séminaire (%)
1 5 65
I ; 2
3 7 7.5
4 6 5
5 i0 2,5

3.4 Animation des travaux

L'animation des travaux a-t-elle été

efficace 7

N°d'ordre Efficacité - Animation pour | Pourcenta.
le séminaire (%)
1 Trés bien 15
2 Bien 61
3 A peine 22
H 4 Trés peu 02

4. ORGANISATION DU TRAVAIL

4.1 Que pensez-vous de l'organisation matérielle ?

N*d'ordre Appréciation Pourcenta.
(%)
1 Trés bonne 10
2 Acceptable 44
3 Bonne 44
!L’ 4 Mauvaise 02




5. RESULTATS DU SEMINAIRE

Pensez-vous que les objectifs du séminaire sont atteints ?

(%) 100 75 50 25 0 Non réponse
N. Absolu 1 23 11 1 -- 5

PROPOSITIONS POUR AMELIORER L'ORGANISATION

1) Inviter les participants A temps
2) Respecter le programme des activités établi

3) Bien préparer matériellement et techniquement le
séminaire

4) Prévoir des salles bien orientées et bien aérées

5) Nécessité d'une bonne collaboration entre les membres de
1'équipe technique d'encadrement et d'animation

6) Accueillir les séminaristes déja la veille sur les lieux
du séminaire

7) Eviter les improvisations.

RECOMMANDATIONS SUR LE SEMINAIRE

~ Inviter & 1'avenir des personnes ressources disponibles

- Augmenter le nombre de jours pour permettre aux
séminaristes de mieux s'imprégner du travail a faire et
le systeéme

- Indiquer tous les usages de 1'école

- Poursuivre le travail d'élaboration des calendriers au
niveau des différentes structures

- Mettre en place un groupe pour finaliser tout ce qui est
fait a Lokossa

- Organiser un autre séminaire dans un délai bref pour
approfondir le résultat des travaux de cet atelier

- Repenser l'organisation afin d'éviter les flottements a
l'avenir

- Les résultats du séminaire doivent connaitre une
application et non rangés dans les tiroirs.
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Confier dorénavant les communications a des spécialités
Inviter les séminaires a temps

Meilleure organisation du séminaire

'Rigueur dans la gestion du temps

Prendre des dispositions afin que les calendriers soient
respectés

Informer suffisamment les participants des objectifs du
séminaire avant sa tenue

Impliquer mieux des compétences a la phase préparatoire
Compte tenu de la spécificité des activités de 1'UNB, il

est souhaité que la décomposition de celles-ci fasse
1'objet d'un séminaire a part.



ANNEXE (13): RAPPORT DE SYNTHESE DU SEMINAIRE

I. RAPPORT SYNTHESE
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RAPPORT DU SEMINAIRE ATELIER SUR
LA VALIDATION DU CADRE CONCEPTUEL DU SYSTEME
D’ INFORMATION POUR LA GESTION DE L’'EDUCATION

Lokossa, les 14, 15 et 16 mars 1995

Le Séminaire Atelier de finalisation et de validation du
cadre conceptuel du Systéme d'Information pour la Gestion de
1'Education (SIGE) a été ouvert le mardi 14 mars 1995 & 12 heures
30 minutes par Monsieur AHANHANZO Joseph, assurant 1’intérim du
Directeur de 1'Analyse, de la Prévision et de la Synthése. Apres
avoir souhaité la bienvenue aux séminaristes, il a laissé 1la
parole & Monsieur Léandre GBENOUDON, Pilote du Plan d'Action

Systéme d'Information.

Dans son introduction liminaire, Monsieur GBENOUDON a exposé
les trois objectifs assignés au séminaire, a savoir .

- la sensibilisation des cadres du Ministére de 1'Education
Nationale a3 la notion et au concept du systéme d'Information,

- 1'implication du Personnel du Ministére de 1'Education
Nationale a4 la conception et & la mise cn place d'un tel systeme,

- la réalisation d'un systéme intégré et validé de chaque
structure du Ministére de 1'Educalion Nationale.

Il a par la suite présenté le programme du séminaire qui a
connu quelques réaménagements pour tenir compte des contraintes
du temps.

Avant la pause observée a 13 heures 15 minutes, un présidium
de trois membres a été mis sur pied.
Il est composé comme suit:

Président: Monsieur ALOKO Théodore, Directeur des Bourses
et des Equivalences de Dipldmes

Rapporteurs : - Monsieur ODUSHINA E. David de la Direction
des Ressources Humaines
- Monsieur HOUNLIHO Antoine de la Direction
Départementale de 1'Education du Zou.

A la reprise des travaux a 14 heures 30 minutes, trois
communications ont été faites aux séminaristes.

lLa premiére sur les principales fonctions en management a été
présentée par Monsieur AHANHANZO Joseph.

Aprés une définition du management, le conférencier a centré
son développement sur la fonction de communication qui constitue
le centre d'intérét du séminaire.

BEST AVAILARLE DOCUMENT
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I1 a alors souligné que la planification de tout systéme doit
s'appuyer sur la communication de 1'information; la communication
étant pergue comme l'art de développer et de réaliser une bonne
compréhension entre les hommes, le processus par lequel des
informations sont transmises d'un point a un autre.

Aprés le diagnostic de la communication a4 1'intérieur du
Ministére de 1'Fducation Nationale, le conférencier a suggéré des
structures et stratégies a mettre en oeuvre pour corriger les
insuffisances constatées.

Le débat instauré a la fin de la communication a permis de
dissiper les points d'ombre.

Le second théme du jour, exposé par Monsieur GBAYE Hyacinthe
de la Direction des Enseignements Technique et Professionnel et
Pilote du Plan d'Action Organisation a_porté sur la structure
organisationnelle du Ministére de 1'Fducation Nationale.

A partir de l'organigramme du Ministére, le conférencier a
défini le role et les fonctions des structures nationales et
décentralisées de 1'Educat.ion Nalionale telles que prévues par
le Décret N° 93-111 du 19 Mai 1995, modi(ié par le Décret N° 94-
89 du 11 Avril 1994. Ces fonctions pecuvent étre regroupées en
quatre (4) grandes catégories, a savoir

. les fonctions pédagogiques

les fonctions logistiques
. les fonctions de management stratégique
. les fonctions de contrdle

Les débats qui ont suivi cet exposé ont permis aux
séminaristes de retenir que certaines structures du Ministere
telles que 1'Inspection Générale des Services ne sont pas encpre
fonctionnelles. De méme, d'autres structures, bien que prévues,
souffrent de précisions dans leurs attributions. C'est le cas des
circonscriptions scolaires.

La troisiéme communication consacrée a la Présentation des
Principales activités du Ministére de 1'Education Nationale a été
présentée par Madame AKPAKPO Victo':re et Monsieur DEWANOU Honoré
de la Direction de 1'Analyse, de la Prévision et de la Synthése.

Cectte communication a été appuydée par un cas concret de
décomposition des principales activités du Ministére de
1'Education Nationale.

Alnsi, dix sept (17) activitis principales ont été
identifides au niveau du Ministére. Ces différentes activités,
subdivisées en tAches ct en sous-taches ont été regroupées con
cinq (5) domaines, a savoir

.- La Pédagogie

.- ILh Gestion des ressources humiines

La Gestion des ressources financiéres
.- La Planification

.- Les Examens, Diplomes et Rourses.

N s D O =
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Ces domaines ont servi de base a la constitution de cing (5)
ateliers devant analyser, amender et compléter les documents
préparatoires élaborés par l1'équipe tcchnique du séminaire.

Les travaux des différents atelicers démarrés aux environs
de 19 heures se sont poursuivis dans la nuit du 14 mars 1995 et
toute la journée du lendemain.

Les séminaristes se sont retrouvdés en séance pléniere le
mercredi 15 mars 1995 & 18 heures 15 minutes et ont procédé a
l1’adoption du procés verbal des activités de la veille apres
gquel ques amendements de forme.

Ils ont ensuite suivi le point des travaux en ateliers qui
a révélé 1'achévement de la décomposition des grandes activités
du Ministére de 1'Education Nationale bien que certains ateliers
auratent. souhaité disposer encore plus de temps pour approfondir
la réflexion,

Dans la suite des travaux, le cadre d'élaboration des
calendriers d'activités a été décrit par Monsieur DEWANOU
Honoré.

De 1'exposé, il convient retenir que le travail a faire
consiste a identifier au niveau de chaque direction le service
technique impliquéd et la période d'exécution des activités
décomposées.

Pour ce faire, huit (8) equipes de travail ont été mises sur
pied pour les Directions suivantes

1- Direction de ]l'Enseignement Primaire
2- Direction de 1'Enseignement S~coundaire et
Direction des Enscignements Technique et Professionnel
3- Directions Départemcentales de 1'Education
4- Direction des Ressources Humaines
5- Direction des Ressources Financiéres
6- Dircection de 1'Analyse, de la Prévision et de la Synthese
7- Direction des Examens et Concours
8- Direction des Bourses et des Fquivalences de Diplones.

La troisiéme et derniére journée du Séminaire a enregistré
a 9 heures la communication de Monsieur OUENDO Olivier,
Asststanc, Spécialiste MIS, USAID/CLEF sur les projets du Systeme
d'Information.

Avant d'énumérer les grandes activités du Ministére de
1'Education Nationale pouvant étre automatisées, il a défini le
systéme d'information comme un ensemhble englobant 1'information
elle-méme, la procédure dc¢ son traitement et sa circulation

Aprés cette communication, les séminaristes ont, au sein des

groupes constitudés, élaboré les calendriers de travail propres
a chaque structure,

BEST AVAIL! 1 ™ NOCUIAENT
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La série des communications a pris fin par celle livrée par
Monsieur OUENDO Olivier sur les stratégies et recommandations
pour la mise en ®uvre d’'un systéme d'information.

Si 1'élaboration de calendriers de travail et leur suivi
constituent 1'essentiel des stratégies, le succés du systéme
d'information exigera de chaque acteur de jouer convenablement
son role en temps opportun d’'une part et une bonne circulation
en amont et en aval d’'informations fiables et actualisées.

A Ja suite de la présentation du rapport général, iles
résultats de 1’évaluation du séminaire par les participants ont
été livrés aux seminaristes par Monsieur GBENOUDON. Ces résultats
sont annexés au présent rapport général.

Au terme du présent Séminaire, les participants formulent
& 1'endroit des autorités du Ministére de 1'Education Nationale
les recommandations suivantes :

- La mise en place de 1’Inspection Générale des Services eu
égard A la fonction de controle dévolue a cette structure ;

- La validation et la diffusion du document déja élaboré et
relatif a4 la délégation de pouvoir au sein du Ministeére de
1'Education Nationale ;

« La dotation effective des Directions Départementales de
1’'Education en ressources humaines et en matériel technique
adéquat ;

« La réprécision des attributions et des prérogatives de

certaines structures décentralisées du Ministére de 1'Education
Nationale dont notamment les Circonscriptions Scolaires.

Le séminaire. -



ANNEXE (14):

LISTE DES PARTICIPANTS DU SEMINAIRE

LISTE DES PARTICIPANTS

N*® NOM ET PRENOMS STRUCTURE DE
D'ORDRE PROVENANCE

1 BALLEY Sylviane DAPS

2 YADOULETON Vincent D/EPP-Zou

3 MEVO Thimothé C/CS/DJIDJA

4 AGAI Julien DDE /OUEME

5 QUENUM Arséne B; DDE/MONO

6 TOUDOROU C&me DBED

7 WILSON TEVI Evans INFRE

8 HOUNKANLINKPE Théophile SSGI/DAPS

9 CAPO-CHICHI Eugeéne DRF/MEN

10 DEWANOU Honoré SSGI/DAPS

11 AKPAKPO Victoire "
12 ALOKO Théodore DBED
13 HOUNLIHO Antoine CSA/DDE/ZOU
14 ODUSHINA David DRH/MEN
15 ASSOGBA A. Désiré "
16 IDOHOU Didier CS/BOUKOUMBE
17 ADANHO Parfait DAPS
18 AKPLOGAN Faustin CS/TOFFO
19 GBAYE Yacinthe DETP
20 TOLA Vicentia DEP/MEN
21 CHOGNIKA Martine "
22 ALI Agnes DAPS
23 AGUEH Francine USAID/CLEF
24 SALIFOU Nicole USAID
25 OUENDO Olivier USAID/CLEF
26 SAIZONOU Giseéle DAPS
27 BANCOLE Z. PAUL DES
28 YAMBODE Thomas DES
29 HOUNZA Anani DAPS
30 AZAGBA D. René CS/SEME/PODJI
31 AYEDADJOU Valentin DDE/ATL
32 OGOUDJOBI Fébron DDE/ATL(EP)
33 FAGBEDJI Gilles SSGI/DAPS
34 TAKOU Adamou D.EP/PARAK.
35 GOMO Didier D/EP/PAS.Nat.
36 FALADE D. Alain CS/PARAKOU
37 MOUTAROU Moutalabi CP/CTRE/A/PN
38 HOUNSINOU Fassinou CS/KLOUEKANME
39 BASSALE OKRY Timothé DAPS/MEN

40 DJAGLI T. Gilbert D/CP/DJAKOT.
41 FASSASSI Moussibaou DRH/MEN

42 ADOGNIBO G. Antoine DEC/MEN

43 AMZAT Tatouma "

44 ZOFFOQUN Justin Magloire UNB

45 ADJAHO Toussaint DAPS/MEN
46 GBENOUDON Léandre "

FFSTﬁ‘H!?Ah[F‘QqnimBF”?
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47
48
49
50
51
52
53
54
55

57
58
59
60

DOSSOU Gréce
AHANHANZO Joseph
ZINSOU Prudencia
da MATHA Olivier
OGOUMA Marguérite
GUENDEHOU Macaire
HOUANDOSSI Coffi
GOUDJO Lucienne
MABUDU Zita

HOUGBE Avoce
CHAKRI Nicolas
BAKINDE Jean-Marie
ALLABI Joseph
GNONLONFIN Noudéhouénou

DDE/OUEME

SOM/DAPS

SSE/DAPS
DAPS
DAPS
DRF /MEN
DAPS

DEP/MEN
CAB/MEN
DEP
DEC
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ANNEXE (20)

DESCRIPTION DES SOUS-SYSTEMES DU SYSTEME D’INFORMATION DU MEN

1) SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL (SGP)

Le Systéme de la Gestion du Personnel, sert a constituer et
a4 suivre les dossiers personnels et administratifs de tous les
employés du Ministére. La structure responsable de ce systéme est
la DRH, travaillant avec la collaboration des DDE en particulier,
en raison du grand nombre des enseignants qu’‘elles emploient,
et aussi avec la collaboration des autres structures du MEN,
employant principalement le personnel administratif, c’est-a-dire
non-enseignant.

Les principales composantes du SGP sont:

1. Gestion des mutations;
3. Gestion des congés;
4. Gestion des avancements et promotions;

5. Gestion des contentieux;

6. Gestion des formations administratives;

7. Gestion des récompenses et distinctions administratives;
8. Gestion desgs états d'effectifs;

9. Gestion des archives.

Une équipe de sept membres a été proposée. La composition de
l'éguipe est la suilvante:

1) Le pilote du plan d’actions des ressources humaines et
de la formation administrative;

2) deux représentants du service personnel de la DDE;
3) un représentant du SSGI/DAPS;
4) trois représentants de la DRH.
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2) SYSTEME DE LA GESTION DES EXAMENS ET CONCOURS (SGEC)

Le Systéme de la Gestion des Examens et <Concours, sert a
organiser, exécuter, et suivre les activités nécessaires pour
gérer les examens et concours. La structure responsable de ce
systéme est la DEC (Directicn des Examens et Concours),
travaillant en collaboration avec la DAPS, 1'INFRE, et les autres
directions de 1’'enseignement, telles que les DDE, la DES, la DEF,
la DETP, UNB (Université Nationale du Bénin) .

Les composantes de ce systéme sont:

1. Gestion des examens et concours;
2. Gestion de la délivrance des relévés de note,
attestation, dipldmes et équivalences.

Le profil des six membres de 1'équipe du SGEC est:

1. Un représentant du Service des Examens et Concours de

l’enseignement primaire a4 la DEC;

2. Un représentant du Service des Examens et Concours de
l’enseignement secondaire & la DEC;

3. Un représentant du Service des Examens et Concours des
enseignements technique et professionnel & la DEC;

4. Un représentant du Service des Examens et Concours de
1’ enseignement supérieur & la DEC;

5. Un représentant du Service des Examens et Concours a
la DDE;

6. Un représentant du Service de 1la Délivrance des
Diplémes, et de la Documentation et Attestation (SDDDA:
de la DEC.
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3) SYSTEME DE LA GESTION DU COURRIER (SGC)

Le SGC sert a gérer le courrier et les répertoires des
structures du MEN. La structure responsable proposée est le
sécretariat administratif du MEN.

Les composantes du SGC sont:

1. Gestion du courrier,
2. Gestion des répertoires.
Le SGC est représentée par 6 utilisateurs que sont:

1. Un

représentant du secrétariat administratif du

Cabinet du MEN;

2. Un
la
3. Un
la
4. Un
la
5. Un
la
6. Un
la

représentant du secrétariat administratif de
DRF;

représentant du secrétariat administratif de
DRH;

représentant du secrétariat administratif de
DDE;

représentant du secrétariat administratif de
DEP;

représentant du secrétariat administratif de
DAPS.

25T AVAILABLE DOCUMENT
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4) SYSTEME DE LA GESTION FINANCIERE (SGF)

Le Systéme de la Gestion Financiére, sert & élaborer et a
exécuter le budget du Ministére, ainsi gu’a suivre la
comptabilité du MEN. la structure responsable est la DRF, avec
la collaboration de toutes les structures du MEN. En fait, chaque
structure du MEN utilisera ce systéme pour gérer ses activités
financiéres.

Le SGF est composé des modules suivants:
1. Elaboration du budget,

2. Gestion comptable.

La liste des huit utilisateurs participant au développement
et a la mise en oeuvre du SGF sont:

1. Le pilote du plan d’actions du processus budgétaire;

2. Un représentant du Service du Budget de la DRF;

3. Un représentant du Service de Comptabilité de la DRF;
4. Un représentant du Service des Affaires Financiéres

(SAF) & la DRF;

5. Un représentant du Service des Affaires Financiéres
(SAF) a la DRH;

6. Un représentant du Service des Affaires Financiéres
(SAF) a la DETP;

7. Un représentant du Service des Affaires Financiéres
(SAF) & la DDE;

8. Un représentant du Service de Comptabilité de la DAPS.
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5) SYSTEME DE LA PLANIFICATION DES PROJETS (SPP)

Le Systéme de la Planification des Projets, sert a suivre
1’évolution des projets et des programmes du MEN. la structure
responsable est la DAPS, avec la collaboration de toutes les
autres structures du MEN.

Les modules du SPP comprennent:

1. Gestion des projets et programmes;

2. Gestion et suivi de la coopération bilatérale et
multilatérale;

3. Planification.

La composition de 1l’'équipe de sept membres du SPP est la
suivante:

1. Un représentant du Service d'Etudes et Prospectives
(SEP) de la DAPS;

2. Un représentant du Service du Suivi et de l'Evaluation
de la DAPS;
3. Un représentant du Service de la Coordination des Aides

Extérieures de la DAPS;

4. Un représentant du Service de 1l’'Organisation Scolaire
et de la Prévision (SOSP) de la DDE;

5. Un représentant du SOSP de la DEP;
6. Un représentant du SOSP de la DES;
7. Un représentant du SOSP de la DETP.

2EST AVAILABLE DOCUMENT
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6) SYSTEME DE LA GESTION DE L‘ENSEIGNEMENT PRIMAIRE (SGEPF)

Composé de deux fonctions que sont les programmes de
l’enseignement primaire, et la formation pédagogique des
enseignants, le SGEP sert principalement & gérer ces fonctions.
La structure ©principale concernée es< la Direction de
1’Enseignement Primaire (DEP) .

Les modules du SGEP sont:

1. Gestion des programmes de l'enseignement primaire;
2. Gestion des programmes de la formation pédagogique des
instituteurs.

L'égquipe du SGEP est formée des huit membres suivants:

1. Le pilote du plan d*actions des programmes
d’enseignement;

2. Le pilote du plan d’actions de la formation des
enseignants;

3. Deux représentants du SOSP 4 la DEP;

4. Deux représentants du Service de 1'Enseignement

Primaire (SEP) & la DDE;

~

5. Un représentant du SEP & la DEP;

6. Un représentant du SOSP a la DDE.
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7) SYSTEME DE LA GESTION DE L‘'ENSEIGNEMENT SECONDAIRE
(SGES)

Composé de deux fonctions gque sont les programmes de
l’enseignement seccndaire, et la formation pédagogique des
enseignants, le SGES sert principalement a gérer ces fonctions.
La structure principale concernée est la Direction dJe
1'Enseignement Secondaire (DES).

Les modules du SGES comprennent:

1. Gestion des programmes de 1l'enseignement secondaire;
2. Gestion des programmes de la formation pédagogique des
professeurs.

L’équipe du SGES est formée des six membres suivants:

1. Un représentant du SOSP a la DES;

2. Deux représentants du Service de 1l’Enseignement
Secondaire (SES) a la DES;

~

3. Deux représentants du SES a la DDE;

~

4. Un représentant du SOSP a la DDE.

BEST AVAILABLE DOCUMENT
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8) SYSTEME DE LA GESTION DES ENSEIGNEMENTS TECHNIQUE ET
PROFESSIONNEL (SGTEP)

Le SGTEP sert a gérer les programmes des enseignements
techniques et professionnels, ainsi que la formation pédagogique
des enseignants. La structure concernée 2st la Direction des
Enseignements Technique et Professionnel (DETP).

Les modules du SGETP comprennent:

1. Gestion des programmes des enseignements technique et
professionnel;

2. Gestion des programmes de la formation pédagogigue des
professeurs.

L’équipe du SGETP est formée des six membres suivants:

1. Un représentant du SOSP & la DETP;

2. Deux représentants du Service des Enseignements

~

Technique et Professionnel (SETP) & la DETP;

3. Deux représentants du SETP a4 la DETP;

~

4, Un représentant du SCSP & la DDE.
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9) SYSTEME DE LA CARTE SCOLAIRE (SCC)

Le SCC sert & gérer toutes les activités concernant la carte
scolaire. La structure concernée est le Service des Statistiques
et de la Gestion de 1'Information

(SSGI), de la DAPS.

Les modules modules du SCC sont:

1. L'élaboration de la carte scolaire;

2. Le suivi de 1’'EQF (Ecole de Qualité Fondamentale) ;

3. Gestion du développement des infrastructures scolaires;
4. La production des annuaires statistiques;

5. La production des tableaux de bord.

L'égquipe du SCC est composée de 8 membres que sont:

1. Le pilote du plan d’'actions de la carte scolaire;

2. Le pilote du plan d‘actions de 1'EQF;

3. Un représentant du Service d'Etudes et Prospectives
(SEP) de la DAPS;

4. Un représentant du SSGI;

5. Un représentant du SOSP a la DEP;

6. Un représentant du SOSP a la DDE;

7. Un représentant du SOSP 3 la DES;

8. Un représentant du SOSP a la DETP.
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SYSTEME DE LA GESTION DES CENTRES DE DOCUMENTATION

PEDAGOGIQUE (SGDOC)

Le SGDOC sert a gérer les centres documentaires. La structure
principale est 1'Institut National pour la Formation et la
Recherche en Education (INFRE) .

L’équipe du SGDOC est composée de six membres gque sont:

1.

Le pilote du plan d‘actions du réseau documentalre;
Un représentant de 1'INFRE;

Un représentant du Service des Programmes de
1’Evaluation de 1’Orientation et de 1la Scolarité
(SPEOS) a la DEP;

Un représentant du SPECS & la DES;

Un représentant des Centres de Documentation et
d’Information Pédagogique (CDIP) & 1'INFRE;

Un représentant du SSGI.



11) SYSTEME DE LA GESTION DES BOURSES ET SECOURS (SGB)
Le SGB sert a gérer les bourses nationales et eétrangéres. La

structure principale est 1la Direction des Bourses et des
Equivalences des Dipldmes (DBED) .

Les modules du SGB sont:

1. Gestion des bourses nationales;
2. Gestion des bourses étrangéres;
3. Gestion des secours universitaires.

L’ éguipe du SGB est composée de quatre membres que sont:

1. Un représentant du service des bourses nationales;

2. Un représentant du Service des bourses étrangeres;

3. Un représentant du service de secours universitaire;

5. Un représentant du CNOU (Centre National des Oeuvres
Universitaires) .

6. Un représentant du SSGI.

BEST AVAILABLE DOCUMENT

¥

1 4

£,
hY

4



22

DOCUME

E

VAILABL

R

LET Y

R
s
ANNEXE 22 !
DEVELOPPEMENT DU SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL DU MEN
DESCRIPTION ET STRUCTURE DES BASES DE DONNEES o
Dans le cadre du dévéloppement du Systéme de la Gestion du Personnel du MEN, les bases de données
suivantes ont été identifiées:
1 - BASE DE DONNEES DES EMPLOYES
2 - BASE DE DONNEES DES MUTATIONS
3 - BASE DE DONNEES DES CONGES
4 - BASE DE DONNEES DES AVANCEMENTS ET PROMOTIONS =
S - BASE DE DONNEES DES CONTENTIEUX =
6 - BASE DE DONNEES DES DIRECTIONS DEPARTEMENTALES DE L'ENSEIGNEMENT (DDE)
7 - BASE DE DONNEES DES CIRCONSCRIPTIONS SCOLAIRES (CS)
8 - BASE DE DONNEES DES ECOLES
9 - BASE DE DONNEES DES ENFANTS DES EMPLOYES
10 - BASE DE DONNEES DES FORMATIONS ADMINISTRATIVES
11 - BASE DE DONNEES DES RECOMPENSES ET DISTINCTIONS HONORIFIQUES
12 - BASE DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES STRUCTURES
13 - BASE DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES EMPLOIS
14 - BASES DE DONNEES DES ARCHIVES

Ces bases de données ont été individuellement décrites et décomposées sur les pages suivantes.

T
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ANNEXE (22):

1. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES EMPLOYES

1-1. DESCRIPTION

La base de données des employés contient les renseignements nécessaires pour constituer et gérer
les dossiers individuels de tous les employés du Ministére de 1’Education Nationale. Cette base de
données sera mise a jour annuellement & 1’aide des fiches individuelles de renseignements. Pour
mieux suivre les dossiers de tous les employés, il est suggéré que le personnel non-enseignant du
Ministére remplisse ces fiches individuelles comme le font déja les enseignants.

La mise 4 jour de la base de données se fera dans la Direction Départementale de 1’Enseignement
(DDE) pour tout le personnel de la DDE, et par la Direction des Ressources Humaines (DRH) pour le
personnel des autres directions du Ministére. Une méthode sera déterminée pour que la DRH puisse
suivre les dossiers de tout le personnel du Ministére. La "mise & jour" d’une base de données
implique d‘un, la création d’un nouvel enregistrement pour chaque nouveau dossier de mutation
constitué, et d’autre, la modification d’un enregistrement existant pour toute modification apportée
4 un dossier existant.
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DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES EMPLOYES
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1-2.

ELELMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
NOM Nom de 1’employé Character 20
PRENOM USUEL Prénom usuel de 1'emp1oyé’ Character 20

(Prénom couramment utilisé)
AUTRE PRENCM Autre prénom de l'employé Character 20
NOM DE JEUNE FILLE Nom de jeune fille de 1l’employée Character 20
NATIONALITE Nationalité de 1l’employé Character 15
DATE DE NAISSANCE Date de naissange de 1'emp1oyé dans le Date 8
format jour, mois, année (j,m,a)
LIEU DE NAISSANCE Lieu de naissance de 1’'individu Character 15
NUMERO MATRICULE Numéro matricule de 1’employé Character 10
SEXE Sexe de l'employé (M pour Mésgu%in, Character 1
F pour Féminin)
DEPARTEMENT Cepartment ol l‘’employé travaille Character 10
Ccs Circonscription scolaire de 1’employé Character 20
NOMBRE D'ENFAN%;“_ Nombre d’enfants de l’'employé Numeric 2
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
BOITE POSTALE Boite postale de l'employé Character 10
VILLE Ville ou réside 1l'employé Character 20
DATE D'EMBAUCHE Date de lére prise de service dans la Date 8
fonction publique béninoise (j,m, a)

FONCTION D‘EMBAUCHE Fonction de lére prise de service dans la | Character 30
fonction publique béninoise

GRADE D' EMBAUCHE Grade de 1lére prise de service dans la Character 1
fonction publique béninoise

ECHELLE D‘'EMBAUCHE Echelle de 1ére prise de service dans la Character 2
fonction publique béninoise

ECHELON D‘EMBAUCHE Echélon de 1lére prise de service dans la Character 2
fonction publique béninoise

SALAIRE D’'EMBAUCHE Salaire de lére prise de service dans la Numéric 10
fonction publique béninoise

LIEU D' EMBAUCHE Lieu de 1lére prise de service dans la Character 15
fonction publique béninoise

DATE DE PRISE DE Date de prise de service dans le Date 8

SERVICE DANS LE DEPT département actuel (j,m,a)

GRADE ACTUEL Grade actuel Character 1

ECHELLE ACTUELLE Echelle actuelle Character 2

ECHELON ACTUEL Echelon actuel Character 2

PROFESSION Profession de formation Character 30

FONCTION ACTUELLE Fonction actuelle Character 30

TYPE D'ETABLISSEMENT Etablissement Primaire ou Secondaire Character 10
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ELEMENT

DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
NOM DE L'ETABLISSEMENT Nom de 1’établissement Character 30
DISCIPLINE ENSEIGNEE 1 lére discipline enseignée Character 20
DISCIPLINE ENSEIGNEE 2 2éme discipline enseignée Character 20
DISCIPLINE ENSEIGNEE 3 3éme discipline enseignée Character 20
NOMBRE D’'HEURES Nombre d'heures assurées Numéric 2
ANNEES D’ ENSEIGNEMENT Nombre d’'années d’enseignement en 3éme Numeric 2
EN 3EME
ANNEES D’'ENSEIGNEMENT Nombge d’années d’enseignement en Numeric 2
EN TERMINALE Terminale
CLASSE TENUE 1 lére classe tenue actuellement Eharacter 10
CLASSE TENUE 2 28me classe tenue actuellement
CLASSE TENUE 3 3éme classe tenue actuellement
DIPLOME ACADEMIQUE 1 ler dipléme académique obtenu Character 20
DIPLOME ACADEMIQUE 2 2éme dipldme académique obtenu
DIPLOME ACADEMIQUE 3
DIPLOME ACADEMIQUE 4

DIPLOME ACADEMIQUE 5

DIPLOME ACADEMIQUE 6

DIPLOME ACADEMIQUE 7

ANNEE DIPLOME ACAD 1 Année d'obtention du dipldme académique 1 | Numeric 2

ANNEE DIPLOME ACAD 2

ANNEE DIPLOME ACAD 3
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ELEMENT DESCRIPTION TYDPE NBRE OCTETS
gSTgogﬁéSicggEiERVICE ???;,gf prise de service au poste actuel Date 8
ANNEE DIPLOME ACAD 4
ANNEE DIPLOME ACAD 5
ANNEE DIPLOME ACAD 6
ANNEE DIPLOME ACAD 7
DIPLOME PROFESSIONNEL 1 | ler dipl&me professionnel obtenu Character 20
DIPLOME PROFESSIONNEL 2
DIPLOME PROFESSIONNEL 3
ANNEE DIPLOME PROFESS 1 | Année d’'obtension du ler dipldme profess. | Numeric 2
ANNEE DIPLOME PROF 2
ANNEE DIPLOME PROF 3
AUTRES QUALIFICATIONS Autres qualifications obtenues Character 50
INDICE DE PAIEMENT REEL | Indice de paiement réel Numeric 5
INDICE DE PAIEMENT PAYE | Indice de paiement payé
SALAIRE MENSUEL Salaire net mensuel Numeric 10
TITRE INDEMNITE 1 Titre de 1ére indemnité Character 40
TITRE INDEMNITE 2
TITRE INDEMNITE 3
TITRE INDEMNITE 4
MONTANT INDEMNITE 1 Montant de 1lére indemnité Numeric 10
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
MONTANT INDEMNITE 2
MONTANT INDEMNITE 3
MONTANT INDEMNITE 4
TITRE PRIME 1 Titre de lére prime diverse Character 30
TITRE PRIME 2
TITRE PRIME 3
MONTANT PRIME 1 Montant de lére prime diverse Numeric 10
MONTANT PRIME 2
MONTANT PRIME 3
DEBUT DATE INTERRUPTION | Date de debut d’interruption de service Date )
DE SERVICE ou mise en disponibilité
FIN DATE INTERRUPTION Fin de date d’'interruption de service ou
DE SERVICE mise en disponibité
ggFgggsggcéNTERRUPTION Référence d’'interruption de service Character 15
CONTRACTUEL L'employé est-il un contractuel (O/N?) Logique 1
DECISION DE CONTRAT Décision du contrat Character 20
COMMENCEMENT DU CONTRAT | Date de commencement du contrat Date 8
FIN DE CONTRAT Date de fin de contrat Date 8
ASSISTANCE TECHNIQUE Assistance technique? (O/N) Logique 1
ORGANISATION Nom de 1l’organisation de l'’assistance Character 20

technique




"l

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
NOMBRE D’ AUTRES ANNEES | Nombre d‘autres années de service dans le | Numeric 2
DE SERVICE secteur privé ou a l'’étranger
ANNEES SERVICE VALIDEES | Nombre de ces années de service validées numeric 2
REFERENCES Références de validation Character 50
DUREE SERVICE MILITAIRZ | Durée de service militaire ou SCPIM Numeric 2
NOM DU (OU DE LA) Nom du (de la) conjoint(e) de Character 20
CONJOINT (E) 1l’employé (e)

PRENOM DU (OU DE LA) Prénom du (ou de la) conjoint (e) de Character 20
CONJOINT (E) 1’'employé (e)
PROFESSION DU CONJOINT Profession du (ou de la) conjoint(e) de Character 20
1’employé (e)
EMPLOYEUR DU CONJOINT Service employeur du (de la) conjoint (e) Character 30
B.P. DU CONJOINT Boite Postale du ( de la) conjoint (e) Character 10
VILLE DU CONJOINT Ville ou réside le (ou la) conjoint (e) Character 15
SANTE CONJOINT Etat de santé du (ou de la) conjoint(e) Character 20
SANTE EMPLOYE Etat de santé de 1l’employé Character 20
DEPARTEMENT D’'ORIGINE Département d‘origine de 1’employé Character 20
ETABLISSEMENTS PROCHES Etablissements publiques proches du Character 50
domicile
PERSONNE DE BESOINS Personne a prévenir en cas de besoin Character 40
ADRESSE PERSONNE DE BES | Adresse de la personne en cas de besoin Character 50
LIEN DE PARENTE Lien de parenté avec cette personne Character 50




ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
DATE DE RETRAITE Date de départ a la retraite (j,m,a) Date 8
COMMENTAIRES Autres particularités Character 60
CERTIFICAT DE VISITE 1 | Certificat de visite 1 fourni? (O/N) Logique 1
STATUT Statut de 1’employé {(actif, retraité, mis | Character 60

en disponibilité, décédé, malade, etc...)
Référence du certificat de visite 1 Character 20

REFERENCE DE CERTIFICAT

217
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DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES MUTATIONS
2-1 DESCRIPTION

La base de données des mutations contient les informations nécessaires pour constituer et suivre
les dossiers de mutation des employés du Ministere. Cette base de données sera mise a jour par le
Service du Personnel de la DDE pour les mutations internes de tout le personnel de la DDE, et par

’

le Service du Personnel de la DRH pour le personnel des autres directions du Ministére. Une méthode
sera déterminée pour que la DRH puisse suivre les dossiers de tous les employés du MEN

La mise
données implique d’une part, la création d’un nouvel enregistrement pour chaque nouveau dossier de
mutation constitué, et d'autre part, la modification
modification apportée & un dossier existant.

3 jour se fera au fur et 3 mésure que les mutations s’effectuent. La "mise a& jour" d’une base de

d’un enregistrement existant pour toute



bl

2-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES MUTATIONS

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
ANNEE Année de mutation Numéric >
MATRICULE Numéro matricule de l’employé Character 10
NOM Nom de 1l’employé Character 20
PRENCM 1 Prénom usuel de 1’employé Character 20
PRENOM 2 Autre prénom de 1'employé Character 20
DEPARTMENT ACTUEL Département oﬁll’employé travaillait Character 10

avant la mutation
DIRECTION ACTUELLE Direction de l’'employé avant la mutation Character 30
CS ACTUELLE Circopscription scolaire avant la Character 30
mutation
ETABLISSEMENT ACTUEL Etablissement avant la mutation Character 30
CLASSE ACTUELLE 1 lére classe actuellement tenue Character 10
CLASSE ACTUELLE 2 2éme classe actuellement tenue Character 10
CLASSE ACTUELLE 3
DISCIPLINE ACTUELLE lére discipline actuellement enseignée Character 20
DISCIPLINE ACTUELLE
DISCIPLINE ACTUELLE
DEPARTEMENT FUTUR Département ou l'employé a été muté Character 10
CS FUTURE Character 30
ETABLISSEMENT FUTUR Character 30
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
CLASSE FUTURE 1 Character 10
CLASSE FUTURE 2 Character 10
CLASSE FUTURE 3
DISCIPLINE FUTURE 1 Character 20
DISCIPLINE FUTURE 2
DISCIPLINE FUTURE 3
GRADE ACTUEL Character 1
ECHELLE ACTUELLE Numeric 2
ECHELON ACTUEL Numeric 2
SALAIRE ACTUEL Numeric 10
GRADE FUTUR Character 1
ECHELLE FUTURE Numeric 2
ECHELON FUTUR Numeric 2
SALAIRE FUTUR - B Numeric 10
FONCTION ACTUELLE Character 30
FONCTION FUTUKL Character 30
MOTIF DE MUTATION Motif pour lequel l’'employé a été muté Character 65
REFERENCE Numéro de référence de mutation Character 20
BOITE POSTALE ACTUELLE Character 10
LOCALITE ACTUELLE Ville ou réside actuellement 1’'employé Character 20

Character 10

BOITE POSTALE FUTURE




ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
LOCALITE FUTURE Ville ou résidera 1l'employé aprés étre Character 20
muté
REMARQUES Remarques concernant ce dossier Character 65
demutation

TYPE D’'ETABLISSEMENT Primaire ou Secondaire C

ACTUEL haracter 10
TYPE D’ETABLISSEMENT Primaire ou Secondaire C

FUTUR haracter 10
INDICE DE PAIEMENT REEL 5
ACTUEL :
INDICE DE PAIEMENT REEL 5
FUTUR :
INDICE DE PAIEMENT PAYE 5
ACTUEL ’
INDICE DE PAIEMENT PAYE 5
FUTUR :
TITRE INDEMNITE ACT 1 ler titre d’indemnité actuel Character 40
TITRE INDEMNITE ACT 2 40
TITRE INDEMNITE ACT 3 40
TITRE INDEMNITE ACT 4 40
MONTANT INDEMNITE ACT 1 Numeric 10
MONTANT INDEMNITE ACT 2 10
MONTANT INDEMNITE ACT 3 10
MONTANT INDEMNITE ACT 4 10
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
TITRE INDEMNITE FUTUR 1 Character 40
TITRE INDEMNITE FUTUR 2 40
TITRE INDEMNITE FUTUR 3 40
TITRE INDEMNITE FUTUR 4 40
MONTANT INDEMNITE FUT 1 Numeric 10
MONTANT INDEMNITE FUT 2 10
MONTANT INDEMNITE FUT 3 10
MONTANT INDEMNITE FUT 4 10
TITRE PRIME ACT 1 Character 40
TITRE PRIME ACT 2 40
TITRE PRIME ACT 3 40
MONTANT PRIME ACT 1 Numeric 10
MONTANT PRIME ACT 2 10
MONTANT PRIME ACT 3 10
TITRE PRIME FUTUR 1 Character 40
TITRE PRIME FUTUR 2 40
TITRE PRIME FUTUR 3 40
MONTANT PRIME FUTUR 1 Numeric 10
MONTANT PRIME FUTUR 2 10
MONTANT PRIME FUTUR 3 10
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS

CONJOINT (E) 7 L’employé (e) est-il (elle) accompagné (e) Logique 1
de sa (son) conjoint (e)

NOMBRE D’ENFANTS Nombre d’enfants accompagnant 1l’'employé Numeric 2

AGES DES ENFANTS Nges des enfants accompagnant l’emplcyé Character 70

ETABLISSEMENTS PROCHES Etablissements publiques proches du futur | Character 65
domicile

PERSONNE DE BESOINS Nem et prénom(s) de la personne & Character 40
prévenir en cas de besoins dans la future
localité

LIEN DE PARENTE Lien de parenté avec cette personne Character 50
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3. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CONGES

3-1 DESCRIPTION

I1 existe six genres de congés:

les congés annuels,
maternité,

les congés de maladie, les congés de
les congés de paternité, les congés d'allaitement, et les congés sabbat iques réservés
aux professeurs d’université qui désirent arréter temporairement d’'exercer leur fonction pour faire
des recherches dans un Jdomaine donne.

La base de données des congés contient les renseignements nécessaires pour constituer et suivre
les dossiers de tous les genres de congés. Cette base de données sera mise & jour par le Service
du Personnel de la DDE pour les congés concernant le personnel de la DDE,

[ et par le Service du
personnel de la DRH pour le personnel des autres directions du Ministére.

Une méthode sera
déterminée pour que la DRH puisse suivre les dossiers de congés de tous les employés du MEN. La
mise & jour se fera au fur et & mésure que les congés s’'effectuent. La "mise & jour" d’une base de
données implique d’une part, la création d‘un nouvel enregistrement pour chaque nouveau dossier de

congés constitué, et d’'autre part, la modification d'un enregistrement existant pour tout changement
apporté & un dossier existant.
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3-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CONGES

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
ANNEE Année de congés Numéric 2
TYPE DE CONGES Type dg gongés demandés (annuel, maladie, Character 15

maternité, paternité, allaitement,

sabbatique)
DATE DE L.SPART Date de départ en congés Date 8
DATE DE RETOUR Date de retour des congés Date 8
MATRICULE Numéro matricule de 1l’employé Character 10
NOM Nom de l’employé Character 20
PRENOM 1 Prénom usuel de 1l’employé Character 20
PRENOM 2 Autre prénom de l‘’employé Character 20
DEPARTMENT Département ol l’employé travaille Character 10
DIRECTION Direction de l’employé Character 30
CS Circonscription scolaire Character 30
ETABLISSEMENT Etablissement scolaire Character 30
CLASSE 1 lére classe tenue Character 10
CLASSE 2 2éme classe tenue Character 10
CLASSE 3 10
DISCIPLINE 1 lére discipline enseignée Character 20
DISCIPLINE 2 20
DISCIPLINE 3 20
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
GRADE Character 1
ECHELLE Numeric 2
ECHELON Numeric 2
SALAIRE Numeric 10
FONCTION Character 30
REFERENCE Numéro de référence de congés Character 20
REMARQUES Remarques concernant ce dossier de congés | Character 65
AGENT MEDICAL Nom de l‘agent médical délivrant Character 50
certificat médical pour congés de maladie
ou de maternité

CENTRE MEDICAL Nom du centre médical délivrant Character 50
certificat médical

TITRE AGENT MEDICAL Titre de 1’agent médical délivrant Character 60
certificat médical

TELEPHONE AGENT MEDICAL | Numéro de téléphone de 1'agent médical Character 6
délivrant certificat médical

ADRESSE CENTRE MEDICAL Adresse du centre médical délivrant Character 65
certificat médical

SUJET DE RECHERCHE Sujet de recherche pour congés Character 65
sabbatiques

LIEU DE RECHERCHE Lieu de recherche pour congés sabbatiques | Character 60

HEURE DE DEPART Heure de départ pour congés d’allaitement | Character 10
Heure d’arrivée pour congés d’allaitement | Character 10

HEURE D’ ARRIVEE
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS

INDICE DE PAIEMENT REEL

INDICE DE PAIEMENT PAYE

TITRE INDEMNITE 1 ler titre d’indemnité Character 40
TITRE INDEMNITE 2 40
TITRE INDEMNITE 3 40
TITRE INDEMNITE 4 40
MONTANT INDEMNITE 1 Numeric 10
MONTANT INDEMNITE 2 10
MONTANT INDEMNITE 3 10
MONTANT INDEMNITE 4 10
TITRE PRIME 1 Character 49
TITRE PRIME 2 40
TITRE PRIME 3 40
MONTANT PRIME 1 Numeric 10
MONTANT PRIME 2 10
MONTANT PRIME 3 10
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4. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES AVANCEMENTS ET PROMOTIONS

4-1 DESCRIPTION

La base de données des avancements et promotions c i i : Z .

constituer et suivre les dossiers d’avanceégnts et de gﬁgﬁnggﬁuzl812§§§2;%;O%i Eii?siélres pour
base dg données sera mise a jour par le Service du Personnel de la DDE pour les ais ére. Cette
promotions de tout le personnel de la DDE, et par le Service du Personnel de 1 iﬁéfments et
personnel des autres directions du Ministere. Une méthode sera déterminée pour ai pour le
suivre les dossiers de tous les employés du MEN. La mise & jour se fera au fur eéﬂgaméZuzingzligz

¥ 1 1 3 ~ N
avancements et promotions s’effectuent. La "mise & jour" d’'une base de données implique d’une part
1

la création d’un nouvel enregistrement pour chaque i
S nouveau dossier d’avance :
constitué, et d’autre part, ment ou de promotion

la modification d’un enregi i
: : . eglstrement existant po i f ] i
apportée a un dossier existant. pour toute modification
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4-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES AVANCEMENTS ET PROMOTIONS

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
ANNEE Année d’avancement ou de promotion Numéric 2
AVANCEMENT/PROMOTION ? Spécifier avancement ou promotion Character 15
MATRICULE Numéro matricule de 1’'employé Character 10
NOM Nom de 1’'employé Character 20
PRENOM 1 Prénom usuel de 1l'employé Character 20
PRENOM 2 Autre prénom de 1’employé Character 20
DEPARTMENT ACTUEL Département ou l’'employé travaillait Character 10
avant la promotion/avancement

DIRECTION ACTUELLE Direction de 1l’employé avant la Character 30
promotion/avancement

CS ACTUELLE Circonscription scolaire avant la Character 30
promotion/avancement

ETABLISSEMENT ACTUEL Etablissement avant la Character 30
promotion/avancement

CLASSE ACTUELLE 1 lére classe actuellement tenue Character 10

CLASSE ACTUELLE 2 2éme classe actuellement tenue Character 10

CLASSE ACTUELLE 3

DISCIPLINE ACTUELLE 1 lére discipline actuellement enseignée Character 20

DISCIPLINE ACTUELLE 2

DISCIPLINE ACTUELLE 3

DEPARTEMENT FUTUR Département ou l’employé a été promu Character 10




ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
CS FUTURE Character 30
ETABLISSEMENT FUTUR Character 30
CLASSE FUTURE 1 Character 10
CLASSE FUTURE 2 10
CLASSE FUTURE 3 10
DISCIPLINE FUTURE 1 Character 20
DISCIPLINE FUTURE 2 20
DISCIPLINE FUTURE 3 20
GRADE ACTUEL Character 1
ECHELLE ACTUELLE Numeric 2
L ECHELON ACTUEL Numeric 2
o SALAIRE ACTUEL Numeric 10
=z GRADE FUTUR Character 1
;_::- ECHELLE FUTURE Numeric 2
:c§ ECHELON FUTUR Numeric 2
o SALAIRE FUTUR Numeric 10
S FONCTION ACTUELLE Character 30
%é FONCTION FUTURE Character 30
E MOTIF DE Motif pour lequel l'employé a été promu Character 65
=1 PROMOTION/AVANCEMENT ou avancé
REFERENCE Numéro de référence de Character 20
promot ion/avancement




ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS

REMARQUES Remarques concernant ce dossier de Character 65
promotion/avancement

TYPE D’'ETABLISSEMENT Primaire ou Secondaire Charact
ACTUEL acter 15
TYPE D'ETABLISSEMENT Primaire ou Secondaire Character 15
FUTUR
INDICE DI PAIEMENT REEL
ACTUEL
INDICE DE PAIEMENT REEL
FUTUR
INDICE DE PAIEMENT PAYZ
ACTUEL
INDICE DE PAIEMENT PAYE
FUTUR
TITRE INDEMNITE ACT 1 ler titre d':indemnité actuel Character 40
TITRE INDEMNITE ACT 2 40
TITRE INDEMNITE ACT 3 40
TITRE INDEMNITE ACT 4 40
MONTANT INDEMNITE ACT 1 Numeric 10
MONTANT INDEMNITE ACT 2 10
MONTANT INDEMNITE ACT 3 10
MONTANT INDEMNITE ACT 4 10
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
TITRE INDEMNITE FUTUR 1 | Titre de 1&re indemnité future Character 40
TITRE INDEMNITE FUTUR 2 10
TITRE INDEMNITE FUTUR 3 40
TITRE INDEMNITE FUTUR 4 0
MONTANT INDEMNITE FUT 1 Numeric 1o
MONTANT INDEMNITE FUT 2 1o
MONTANT INDEMNITE FUT 3 o
MONTANT INDEMNITE FUT 4 P
TITRE PRIME ACT 1 Character 40
TITRE PRIME ACT 2 10
TITRE PRIME ACT 3 10
MONTANT PRIME ACT 1 Numeric 10
MONTANT PRIME ACT 2 10
MONTANT PRIME ACT 3 10
TITRE PRIME FUTUR 1 Character 40
TITRE PRIME FU.UK 2 40

3 40

TITRE PRIME FUTUR




ELEMENT

DESCRIPTION

TYPE NBRE OCTETS
MONTANT PRIME FUTUR 1 Numeric 10
MONTANT PRIME FUTUR 2 10
DISTINCTION RECUE Distinction (honorifique) recue 3 la Character 60
suite de la promotion ou de 1’avancement
MONTANT PRIME FUTUR 3 Numeric 10

Ce T
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5. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CONTENTIEUX

5-1 DESCRIPTION

I1 existe trois genres de contentieux:

_ cc les contentieux de ler dégré,
dégré, et les contentieux administratifs.

les contentieux de 2nd

La pase de données des contentlieux contlent les renseignements nécessaires pour constituer et
suivre les dossiers de tous les types de contentieux. Cette base de données sera mise & Jjour par
le Service du Personnel de la DDE pour les contentieux concernant le personnel de la DDEj et par
le Service du Personnel de la DRH pour le personnel des autres directions du Ministére Une'méthgde
sera déterminée pour que la DRH puisse suivre les dossiers des contentieux de tous leé employés du
MEN. La mise & jour se fera au fur et a mésure que les contentieux s’effectuent. La "mise ay'our"
d'une base de données implique d'une part, la création d’un nouvel enregistrement pour c%aque

nouveau dossier de con:ientieux constitué, et d'autre part, la modification d'un enregistrement
existant pour tout changement apporte a un dossier existant.
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5-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CONTENTIEUX

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
ANNEE Année du contentieux Numéric 2
TYPE DE CONTENTIEUX Type de contentieux demandé (ler dégré, Character 15

2nd dégré, administratif)
MATRICULE Numéro matricule de 1’'employé Character 10
NOM Nom de 1l’'employé Character 20
PRENOM 1 Prénom usuel de 1’employé Character 20
PRENOM 2 Autre prénom de 1l’'employé Character 20
DEPARTMENT Département ol l'employé travaille Character 10
DIRECTION Direction de 1’employé Character 30
cs Circonscription scolaire Character 30
ETABLISSEMENT Etablissement scolaire Character 30
CLASSE 1 lére classe tenue Character 10
CLASSE 2 2éme classe tenue Character 10
CLASSE 3 10
DISCIPLINE 1 lére discipline enseignée Character 20
DISCIPLINE 2 20
DISCIPLINE 3 20
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
GRADE Character 1
ECHELLE Character 2
ECHELON Character 2
SALAIRE Numeric 10
FONCTION Character 30
REFERENCE Numéro de référence du contentieux Character 20
REMARQUES Remarqugs concernant ce dossier de Memo 10

contentieux

INDICE DE PAIEMENT REEL

INDICE DE PAIEMENT PAYE

TITRE INDEMNITE 1 ler titre d'indemnité Character 40

TITRE INDEMNITE 2 40

TITRE INDEMNITE 3 40

TITRE INDEMNITE 4 40

MONTANT INDEMNITE 1 Numeric 10

MONTANT INDEMNTTF 2 10

MONTANT INDEMNITE 3 10

MONTANT INDEMNITE 4 10

TITRE PRIME 1 Character 40

TITRE PRIME 2 40
40

TITRE PRIME 3
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
MONTANT PRIME 1 Numeric 10
MONTANT PRIME 2 10
PLAIGNANT Nom.et prénom de la personne portant Character 50

rlainte contre 1’'emplcoyé
MOTIF Motif de la plainte Memo 10
ACTION Action résultant de la plainte Memo 10
DATE DE SUSPENSION Date de suspension de salaire Date 8
SALAIRE
DATE SUSPENSION Date de suspension de fonctions DATE 8
FONCTIONS
DATE REPRISE DE Date de reprise de fonctions Date 8
FONCTIONS
DATE DE REPRISE DE Date de reprise de salaire Date 3
SALAIRE
MONTANT PRIME 3 Numeric 10
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DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES DDE

1’Enseignement (DDE) sont au nombre de six: la DDE de
la DDE de 1’Atakora, la DDE du Zou, et la DDE du
(CS) au sein desquelles se regroupent

6-1 DESCRIPTION

Les Directions Départementales de
1'Atlantique, la DDE de 1’Ouémé, la DDE du Mono,
Borgou. Les DDE sont divisées en circonscriptions scolaires

les établissements scolaires.
La table des DDE contient les renseignements généraux concernant les DDE. Cette table doit étre

mise & jour par la DRH.
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6-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES DDE
ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
DEPARTEMENT Nom du département Character 15
CODE Code du département Character 2
BOITE POSTALE Boite postale de la DDE Character 10
LOCALITE Nom de la localité oG se situe la DDE Character 20
TELEPHONE Numéro de téléphone de la DDE Character 6
FAX Numéro de fax de la DDE Character 6
DIRECTEUR DDE Nom et prénom du (de la) directeur Character 50
(trice) de la DDE
TELEPHONE DIRECTEUR Numéro de téléphone direct du directeur Character 6
DIRECTEUR SOSP Nom et prénom du directeur du SOSP Character 50
TELEPHONE SOSP Téléphone du SOSP Character 6
TELEPHONE SP Téléphone du Service Personnel Character 6
TELEPHONE SAF Téléphone des Affaires Financiéres Character 6
TELEPHONE SECRETARIAT Téléphone Secrétariat DDE Character 6
TELEPHONE SEP Téléphone Service des Ecoles Primaires Character 6
TELEPHONE SES Téléphone Service des Ecoles Secondaires Character 6
TELEPHONE CDDIP Character 6
DIRECTEUR SP Nom et Prénom(s) du Directeur SP Character 60
DIRECTEUR SEP Nom et Prénoms du Directeur SEP Character 60
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ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
DIRECTEUR SES Nom et prénom(s) du Directeur SES Character 60
DIRECTEUR CDDIP Nom et prénom(s) du Directeur CDDIP Character 60
DIRECTEUR SAF Nom et prénom(s) du Directeur SAF Character 60
RESPONSABLE CANTINES Nom gt prénom(s) du Responsable des Character 60

Cantines
Téléphone du service des cantines Character 6

TELEPHONE SERVICE DES
CANTINES
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7. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CS

7-1 DESCRIPTION

Les Circonscriptions Scolaires (CS) sont regroupées au sein des DDE. Chague CS regroupe a son

tour des établissements scolaires.

La table des CS contient les renseignements généraux concernant les CS.

mise & jour par la DDE correspondante et donnée a la DRH.

Cette table doit étre
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7-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES CS

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
CODE Code du département Character 2
CIRCONSCRIPTION Nom de la Circonscription Scolaire Character 30
TELEPHONE DIRECTEUR Numéro de téléphone direct du directeur Character 6
DIRECTEUR CS Nom et prénom du directeur (S Character 50
TELEPHONE CS Téléphone du secrétariat de la CS Character 8
TELEPHONE SECRETARIAT Téléphone du secrétariat de la CS Character 6
BOITE POSTALE CS Character 10
LOCALITE CS Nom de la localité ou se situe la CS Character 20
CODE DE LA CS Code de la CS Character 20
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8. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES ECOLES

8-1 DESCRIPTION
Les écqles sont regrpupées au sein des Circonscriptions Scolaires. La table des écoles contient
les renselignements 4dgénéraux concernant les €coles. Cette table doit étr ise a 7 i DDE
€ L . € mlse a jour par )
correspondante et donnéc a la DRH. ] b +a bbb
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8-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES ECOLES

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
DEPARTEMENT Code du département Character 2
NOM ECOLE Nom de 1‘’école Character 30
CODE ECOLE Code de 1lécole Character 10
LOCALITE Nom de la localité ol se situe 1’'école Character 20
CODE CS Code de la CS Character 10
TELEPHONE Numéro de téléphone de 1'école Character 6
FAX Numéro de fax de 1’'école Character 6
DIRECTEUR ECOLE Nom et prénom du (de la) directeur Character 50

(trice) de 1'école
TELEPHONE DIRECTEUR Numéro de téléphone direct du directeur Character 6
TELEPHONE SECRETARIAT Téléphone du secrétariat de 1’école Character 6
BOITE POSTALE Boite Postale de 1'école Character 10
CANTINE Existe-t-il une cantine? (O/N) Logique 1
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DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES ENFANTS DES EMPLOYES

DESCRIPTION

La base de données des enfants contient tous les renseignements concernant les enfants des

employés.
travaille

J0Q F18VTIVAY 1534
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Cette base de données doit é€tre mise a jour par la le service du personnel de la DDE ou

(nt) le pére ou (et) la mére de l'enfant.



9-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES ENFANTS DES EMPLOYES

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS

MATRICULE DU PERE Numéro matricule du pére si employé du Character 10
MEN

MATRICULE DE LA MERE Numéro matricule de la mére si employée Character 10
du MEN

NOM ENFANT Nom de 1l’enfant Character 20

PRENOM USUEL ENFANT Prénom usuel de 1’enfant Character 20

AUTRE PRENOM ENFANT Autre prénom de l'enfant Character 20

DATE DE NAISSANCE Date de naissance de 1l’'enfant (j,m,a) Date 6

SEXE Sexe de l’enfant (M/F) Character 1

ETAT DE SANTE Etat de santé de l’'enfant 1’école Character 70

LIEU DE NAISSANCE Lieu de naissance de 1'enfant Character 50

2h{




DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DES BASES DE DONNEES DES FORMATIONS ADMINISTRATIVES

10.
10-1 DESCRIPTION
Deux bases de données ont été identifiées pour gérer les dossiers des formations administratives
sur les formations, et l’autre les informations sur les

L‘une contiendra les renseignements
Les deux bases de données doivent étre mises 4 jour par la DRH

participants.
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10-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES FORMATIONS

DESCRIPTION

ELEMENT TYPE NBRE OCTETS
NUMERO DE REFERENCE Numéro de référence de la formation Character 10
TITRE DE LA FORMATION Titre de la formation Character 60
DESCRIPTION Description de la formation Memo 10
DEBUT DE FORMATION Date de début de formation (j,m,a) Date 8
FIN DE FORMATION Date de fin de formation (j,m,a) Date 8
COUT DE FORMATION Couts totaux de la formation Numeric 10
SOURCE DE FINANCEMENT Source de financement de la formation Character 70
EVALUATION DE LA Character 70
FORMATION
LIEU DE FORMATION Lieu ol s’est tenue la formation Character 60
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10-3. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES PARTICIPANTS

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
NUMERO MATRICULE Numéro matricule du participant Character 10
NOM Nom du participant Character 20
PRENOM Character 20
AUTRE PRENOM Character 20
NUMERO DE REFERENCE Numéro de référence de la formation Character 10
FONCTION Fonction du participant Character a0
DEPARTEMENT Code du département du participant Character 2
REMARQUES Character 70
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11. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DES BASES DE DONNEES DES RECOMPENSES ET
HONORIFIQUES DISTINCTIONS

11-1 DESCRIPTION
La base de données des récompenses et distinctlions honorifiques continent tous les renseignements

nécessaires pour constituer et suivre les dossiers des récompenses et distinctions honorifiques
Cette base de données sera mise a jour par la DRH. d :
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11-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DES RECOMPENSES ET DISTINCTIONS HONORIFIQUES

RECIPIENDAIRE

ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
NUMERO DE REFERENCE Numéro de référence du dossier Character 10
TITRE DE LA RECOMPENSE Character 60
DESCRIPTION Description de la distinction Memo 10
DATE Date d’'obtension de la distinction ou Date 8

récompense (j,m,a)
NUMERO MATRICULE Numéro matricule du récipiendaire Character 10
NOM DU RECIPIENDAIRE Character 20
PRENOM DU RECIPIENDAIRE Character 20
AUTRE PRENOM FORMATION Character 20
GRADE Grade du récipiendaire Character 1
ECHELLE Character 2
ECHELON Character 2
DEPARTEMENT Code du département Character 2
DIRECTION Nom du service Character 40
FONCTION DU Character 40




DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DES BASES DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES STRUCTURES

12.
12-1. DESCRIPTION

La base de données des structures contient les noms et les codes de toutes les directions du
Cette base de données sera mise & jour par la DRH.

Ministére en dehors des DDE.

DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES STRUCTURES

12-2.
ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
CODE DE LA STRUCTURE Character 3
NOM DE LA STRUCTURE Character 40
Memo 10

ROLE DE LA STRUCTURE

¢cl
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13. DESCRIPTION ET DECOMPOSITION DES BASES DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES EMPLOIS

13-1 DESCRIPTION

La pase de données des emplols contient ies noms et les codes de cous les emplois du Ministére.
Cette base de données sera mise & jour par la DRH.

13-2. DECOMPOSITION DE LA BASE DE DONNEES DE LA CLASSIFICATION DES EMPLOIS
ELEMENT DESCRIPTION TYPE NBRE OCTETS
CODE DE L’EMPLOI Character 3
TITRE DE L'’'EMPLOI Character 40
| GRADE Character 1
ECHELLE Character 2
ECHELON Character 2
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DEVELOPPEMENT DU SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL DU MEN

ANNEXE 23

DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS PAR MODULE

Les rapports du Systéme de la Gestion du Personnel sont organisés par module comme le sont

les bases de données. Les modules qui constituent le Systéme sont les suivants:

Module
Module
Module
Module
Module
Module
Module
Module
Module
Module
Module

HOWoJdJaWbk whK

e

Module
Module
Module

B
NI Y

de
de
de
de
de
du
du
du
de
de
de

du
du
de

la
la
la
la
la

gestion
gestion
gestion
gestion
gestion

des
des
des
des
des

dossiers
dossiers
dossiers
dossiers
dossiers

des
des
des
des
des

suivi de la table des DDE
suivi de la table des CS

suivi de la table des écoles

employés

mutations

congés

avancements et promotions
contentieux

la gestion des dossiers des enfants des employés _
la gestion des dossiers des formations admlnlstratlyes
la gestion des dosgssiers des récompenses et distinctions

honorifiques

suivi de la table de la classification des structures
suivi de la classification des emplois
la gestion des dossiers d’archives

La description et la composition des rapports sont détaillées sur l:s pages suivantes

255
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H
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BEST AVAILABLE DOCUIE;



1. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES EMPLOYES
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des employés Liste alphabétique de nom, prénom (s), grade, DRH
tous les employés du MEN service, sexe, DDE, CS,
No matricule, fonction
Liste des employés par | Liste alphabétique des idem DRH
structure employés par structure
Lis;e des‘employés par | Liste de tous les Nom, prénom (s), nombre DRH
ancienneté emp}oyés par nombre dé- d’années de service,
croissant ou croissant grade, service, sexe,
d’années de service DDE, CS, No matricule,
fonction
Liste des employés par | Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH
DDE employés par DDE service, sexe, DDE, CS,
No matricule, type
d’établissement, école
Liste des employés par | Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH
CS employés par CS service, sexe, DDE, CS,
No matricule, école
Liste des enseignants Listg alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH
par DDE enseignants par DDE sexe, DDE, CS, No
matricule, CS, école
Liste des enseignants Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade,
par DDE et par CS enseignants par DDE et sexe, DDE, CS, No
par CS matricule, école
Liste des enseignants Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH

par DDE, CS, et écoles

enseignants par DDE, CS,
et écoles

sexe, DDE, CS, No
matricule, école, classe
enseignée

2



SOURCE
ION composITIeT d DDE, DRH
DESCRIPT P m (S) , gra e, !
. Nom, preno
TITRE . Liste alphabétique des sexe, DDE, gS,l Nocla‘qse
Liste d’enseignants enseignants par Matricule, eco_§£e prin-
par type établissement prlmall"e{le enseignée, ‘T‘at%z
d’'établissement secondaire, ou technique, cipale enseigné DRH, DDE
bre 4
. Nom, pr ,
A r Liste des employes paI:_ d’années, grade/ iiiiel
Liste des emgloygs pa nombre crOiSSan§ oudde DDE, CS, No matr
nombre d'annggz © croissant d’années de fonction
service par service

257
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2. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DE MUTATIONS
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste départementale Liste alphabétique des année, DDE, Localité, DDE
des postes vacants postes vacants par DDE CS, grade, type d’'éta-
blissement, fonction,
Structure, localité
Liste nationale de Liste alphabétique des idem DRH
postes vacants postes vacants par DDE
Liste dépagtementale. Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE
des emp}oyes su§cept1— employés ayant 2 ans date d'accés au grade,
bles d’'étre mutés d’ancienneté sur le grade service, sexe, DDE, {3,
antérieur No matricule, fonction,
type d’établissement,
école, localité, année,
classes enseignées,
matiéres enseignées
Liste nationale des Listes nationale des Nom, prénom (s), grade, DRH
eTEloyes sgsceptlbles employés susceptibles service, sexe, DDE, CS,
d'étre mutés d’'étre mutés par DDE No matricule, fonction,
type d’'établissement,
école, localité, année,
classes, matiéres
Ligte’des dossiers Listg alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH
rejetés dossiers rejetés par DDE service, sexe, DDE, CS,
No matricule, fonction,
année
Liste des enseignants Nom, prénom (s), grade, DDE, DRH

mutés par DDE

Liste alphabétique des
enseignants mutés par DDE

sexe, DDE, CS, No
matricule, lieu, année
d'affectation, établis-
sement, fonction

2K



Titre DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste nationale des Liste alphabétique des Nom, prénom (s), grade, DRH
enseignants mutés enseignants mutés par DDE | sexe, DDE, CS, No

matricule, lieu d‘affec-
tation, établissement,
fonction, année
Titre d’affectation Année, nom, prénom (s), DDE, DRH

grade, No matricule,

DDE, CS, structure, lieu
d’affectation, No de ré-
férence

BEST AVAILABLE DOCUMERN"
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3. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DE COJGES
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Titre de congés Document remis a l'emplo- année, No matricule, DDE, DRH
annuels yé l’autorisant a prendre nom, prénom(s), DDE, CS,
des congés annuels grade, structure,
fonction, établissement,
date de départ, date de
retour, No de référence
Titre de congés de Document remis & 1l’emplo- | année, No matricule, DRH, DDE
maternité ou titre de yé l’autorisant & prendre | nom, prénom(s), DDE, CS,
congés de maladie des congés de maternité grade, structure, fonc-
ou des congés de maladie tion, établissement, da-
te de départ, date de
retour, No de référence,
nom de 1’agent médical,
titre de 1’agent, nom du
centre médical, classes,
matiéres
Titre de’congés de Document remis & 1l’emplo- | année, No matricule, DDE
paternité yé l’autorisant a prendre | nom, prénom(s), DDE, CS,
des congés de paternité grade, structure,
fonction, établissement,
date de départ, date de
retour, No de référence,
certificat de r.aissance,
classes, matiéres
Rapports de synthése Rapports faisant 1la Année, nombre d’employés DDE, DRH

par structure

synthése des congés pris
au cours de l’année par
structure administrative

type de congés,
structure

260



TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION SOURCE
Ti;re de congés d’al- Document remis 3 1l’emplo- | année, No matricule, DDE
laitement yée l'autorisant & pren- nom, prénom(s), DDE, CS,
dre des congés d’allaite- | grade, structure,
ment fonction, établissement,
heure de départ, heure
de retour, No de réfé-
rence, certificat de
naissance, classes, ma-
tiéres
Titre de congés sabba- | Document délivré aux Nom, prénom (s), grade, DRH
ques profcsseurs d’université sexe, No matricule,
les autorisant a prendre fonction, année, sujetf
deg congés pour aller de recherche, lieu de
faire des recherches dans recherche, Aato de

un domaine donné

départ, date de retour,
matiéres enseignées

5 "g‘
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4. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS D‘AVANCEMENTS ET
PROMOTIONS
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des agents année, No matricule, DDE, DRH
suscePtlbles d’'étre nom, prénom{s), DDE, CS,
avances grade, structure, fonc-
tion, établissement,
date d’accés au grade
Acte d’avancement Document remis & l’emplo- | année, No matricule, DRH, DDE
yé l’avisant de son nom, prénom{s), DDE, CS,
avancement grade antérieur, dgrade
d’avancement, structure,
fonction, établissement,
No de référence, date
d’ avancement
Liste des agents année, No matricule, DDE
susceptibles d’'étre nom, prénom(s), DDE, CS,
promus grade, structure, fonc-
tion, établissement,
date d’'accés au grade,
type de promotion
Tableaux de classement | Classement des agents par Année, No matricule, DDE, DRH
ordre de mérite nom, prénom, DDE, CS,
grade de promotion,
Tableaux de Année, No matricule, DRH, DDE

péréquation

nom, prénom, DLE, CS,
grade, raison de
péréquation

&
2



TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

SOURCE

Acte de promotion

Document attestant la
promotion d’un employé

année, No matricule,
nom, prénom(s), DDE, CS,
grade, structure, No de
référence, titre de 1A
promotion

DRH

F -
1‘1 .
£
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5. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES CONTENTIEUX

TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

SOURCE

Liste des agents
sanctionnés au ler
dégré

Liste des agents ayant
regu une sanction de ler
dégré

année, No matricule,
nom, prénom(s), DDE, CS,
grade, structure, fonc-
tion, établissement,
description du conten-
tieux, matiéres, classes

DDE, DRH

Liste des agents
sanctionés au 2éme
dégré

Liste des agents ayant
regu une sanction de 2nd
dégré

année, No matricule,
nom, prénom((s), DDE, CS,
grade, structure,
fonction, établissement,
type d’'établissement,
date de suspension de
fonction, date de sus-
pension de salaire, re-
prise de salaire, repri-
se de fonction

DRH, DDE

Titre de sanction du
ler dégré

année, No matricule,
nom, prénom(s), DDE, CS,
grade, structure, fonc-
tion, type d'établis-
sement, No de référence,
description du conten-
tieux

DRH

Liste des agents ayant
fait une demande de
contentieux admini-
stratifs

année, No matricule,
nom, prénom(s) DDE, CS,
grade, structure, fonc-
tion, établissement,
description du conten-
tieux

DDE, DRH

202A



TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

SOURCE

Titre de sanction du
2nd dégré

année, No matricule,

nom, prénom(s), DDE, CS,
grade, structure, forc
tion, type d’'établis-
sement, No de référence,
description du conten-
tieux, date de suspen-
sion de salaire, date de
suspension de fonction,
date de reprise de
salaire, date de reprise
de fonction

DRH
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6. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES TABLES DES DDE 7%\
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des DDE DDE, code, téléphone DRH




7. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES TABLES DES CS

206

TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des CS par DDE Liste alphabétique des CS Code CS, CS, code DDE, DDE, DRH
par DDE DDE
Liste des CS Liste alphabétique des CS | CS, code CS, DDE DRH

BEST AVAILABLE DOCUMENT



8. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES TABLES DES ECOLES

Liste des écoles

Liste alphabétique des
écoles

CS, CS, code DDE, DDE,
localité

TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des écoles par Liste alphabétique des Code de 1'école, écol:, DDE, DRH
DDE et par CS €coles par CS et par DDE code CS, CS, code DDE,

DDE, localité
Code de 1'école, code DRH, DDE

267



9. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES ENFANTS

TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

Liste des enfants par
employé

Liste alphabétique des
enfants par employé

No matricule de l’emplo-
yé, nom de 1’employé,
prénom de 1l’employé&, nom
de 1’enfant, prénom de
l’enfant, date de nais-
sance de l’enfant, état
de santé de l’enfant

Liste des enfants

Liste alphabétique de
tous les enfants

No matricule de 1’ i .o-
yé, nom de 1l’employé,
prénom de '‘emuloyé, nom
de l‘enfant, prénom de
l’enfant, date de nais-
sance de l‘enfant, état
de santé de l’enfant

SOURCE
DDE, DRH
DRH, DDE

26X

saE
[E

i

U

)
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10. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES FORMATIONS
ADMINISTRATIVES
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des formations Liste alphabétique des No de référence, titre DRH
formations de la formation, des-
cription de la formation
date de commencement,
date fin de formation,
lieu de formation, No de
référence, année
Liste de participants Liste alphabétique des No de référence de la DRH

par formation

participants par
formation

formation, titre de la
formation, dates de la
formation, lieu, No
matricule de l‘employé,
nom de 1’employé,
prénom de 1l’employé,
fonction, structure,
année

O~
3
N\



11. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES DISTINCTIONS

HONORIFIQUES
TITRE DESCRIPTION COMPOSITION SOURCE
Liste des agents ayant | Liste alphabétique des année, No matricule, DRH
été récompensés agents ayant été récom- nom, prénom (s), type de
pensés récompense, fonction,

service, DDE, CS, date,

No de référence
T?trg de récompense ou No matricule, année,
d%stlnction honori - date, No de référence
fique nom, prénom(s),

fonction, structure,

titre de la récompense
%1§te‘des agegts ayant | Liste alphabétique des année, No matricule, DRH
ete recompenses par agents ayant été récom- nom, prénom (s), type de
structure pensés par structure récompense, fonction,

structure, DDE, CS,

date, No de référence

~,

9D
o
@

BEST AVAILABLE DOCUMENT



12. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES STRUCTURES

TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

SOURCE

Liste des structures

Liste alphabétique des
structures

Code, structure,
téléphone, localité

DRH

271



12. DESCRIPTION ET COMPOSITION DES RAPPORTS DE LA GESTION DES DOSSIERS DES EMPLOIS

TITRE

DESCRIPTION

COMPOSITION

SOURCE

Liste des emplois

Liste alphabétique des
emplois

Code, emploi, grade,
échelle, échelon

DRH

PAyP

BEST AVAILABLE DOCUMEN



ANNEXE (24):

DEVELOPPEMENT ET MISE EN OEUVRE DU SYSTEME DE LA GESTION DU
PERSONNEL

1) PROPOSITIONS ET RECOMMENDATIONS DU SUIVI DU SGP

Le suivi du SGP comporte trois phases:

1. la phase de finalisation du développement du SGP,
2. la phase de la mise en oeuvre du SGP,
3. la phase de validation du SGP.

1-1) PHASE I - FINALISATION DU DEVELOPPEMENT DU SGP

Dans le but de mieux assurer le suivi du développement du SGP,
nous avons identifié 13 fonctions que nous avons regroupé en cing
catégories. Aprés s’étre consertés, les membres de 1l’'équipe se
sont repartis les catégories de fagon suivante:

CATEGORIES D’'ACTIVITES RESPONSABLE (S)
Formations Administatives et Mr Léandre VITOULE, DRH
Récompenses
Mutations, Contentieux, et Mr Moussibaou FASSASSI
Dérachement DRH
Etats d'Effectifs Mme Léontine ALLADAYE

SF DDE Atlantique

Congés, Retraites, Décés, Mise en Mr Justin SESSOU, sz,
Disponibilité DDE Atlantigque, et Mr
Pascal HOSSOU, DRH

Avancements, Promotions, et Mr David ODUSHINAN, DRH
Reclassements

Mr Honoré DEWANOU sera chargé de 1l’élaboration du manuel
d’'opérations du SGP.
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Le role de chacun des membres de 1'équipe est de compléter ia
liste de rapports qui leur avait été remise en identifiant tous
les rapports produits dans leur catégorie d’activités. A l'aide
du formulaire de la description des rapports, et de liste des
instructions & suivre, présentés en annexe {25), le role de
chacun des membres consiste précisement a:

1. spécifier le titre du rapport;

2. identifier toutes les informations indispensables a la
production du rapport;

3. préciser, si possible, la période du rapport;

q. déterminer les conditions devrant étre satisfaites
avant de produire le document;

5. fournir un exemplaire du rapport, ou prcocposer un
format.

Le responsable de 1’'équipe doit s’assurer que chague mem
de l’équipe fait son travail, et doit ccordonner les activi
du SGP. Pour cela, 1l lui a été recommendé d‘une part, de rend
visite aux membres de l'équipe pour vérifier que le travail
fait, et d'autre part, d’'organiser des séances de travall p
suivre l’'évolution des travaux. La premiére séance de travail
membres de 1’'équipe est prévue pcur le Vendredi 5 Mai. A ce
séance, les membres discuterons de 1’'éveolution des travaux qu’ il
auraient déja commencé, et des difficultés qu’'ils recontrerai
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Les membres du SGP ont quatre a six semaines pour remplir les
formulaires de la descripticn des rapports. A la fin des six
semaines, une réunion regroupant les membres du SGP et ceux de
1'équipe technique se tiendra pour finaliser le développement du
SGP. Chaque membre de 1’équipe SGP aura une séance de travail
avec le groupe technique pour finaliser le contenu des
formulaires remplis.

1-2) PHASE II - MISE EN OEUVRE DU SGP

La mise en ceuvre du SGP commencera aprés la finalisation du
développement du SGP. Les paragraphes suivants nous spécifient

les ressources matérielles et humaines indispensables pour _.a
mise en oeuvre du SGP.

2



1-2-1) DEFINITION DES RESSOURCES MATERIELLES

Le SGP sera écrit en CA-CLIPPER version 5.2, a l’'aide de
micro-ordinateurs équipés de DOS 5 au minimum. Ces micro-
ordinateurs doivent étre équipés de CA-CLIPPER 5.2, de
WordPerfect, de dBASE IV, et d’'un é&diteur pour saisir les
programmes. Nous proposons que trois micro-ordinateurs soient mis
a la disposition de la mise en oeuvre du SGP. DeuX imprimantes
a laser, de préférence HP, et une imprimante matricielle
devraient étre aussi disponibles.

1-2-2) DEFINITION DES RESSQURCES HUMAINES

Pour la mise en oeuvre du SGP, nous proposons quatre
personnes, dont deux programmeurs, travaillant en plein temps,
et un documentaliste, travaillant sur demande, chargé d’'exécuter
les programmes, et d’élaborer le manuel d’opérations du SGP, au
fur et 4 mésure que la mise en oceuvre progresse. Ce role a été
confié & Mr DEWANOU du SSGI. La quatriéme personne servira a
saisir les données & 1l’aide des écrans de saisie pour permettre
4 l’équipe technique de tester le Systéme.

Les termes de référence des programmeurs sont spécifiés en
annexe (26), tandis que les spécifications du systémes sont
décrites en annexe (27).

Pour estimer le temps nécessaire pour la mise en oeuvre du
SGP, une enquéte a été menée pour déterminer le niveau technique
de programmation en CLIPPER 5.2 & Cotonou. Mr MAMA, ex-consultant
au MEN, et Mr CHABI, actuellement consultant au MEN ont été
concertés.

Ces deux programmeurs, gqul utilisent encore la version de 1987
de CLIPPER, n’ont jamais utilisé la version 5.2 du logiciel. Ils
ont avoué qu’ils ont toujours utilisé les versions dépassées des
logiciels, que ce soit en PASCAL, ou en CLIPPER. Ils ont ajouté
que les versions récentes ne leur sont pas disponibles.

Pour assurer un systéme qui soit techniquement efficace, et
qui profiterait de la technologie roderne de programmation, nous
recommendons que les programmeurs impliqués dans la mise en
oeuvre du SGP, su.vent une formation qui leur enseignerait les
récentes techniques de programmation. Une formation théorique
sur les techniques récentes de programmation en CLIPPER 5.2
s’avére nécessaire. Cette formation se roursuivra pendant la mise
en oeuvre du Systéme, pour permettre a. programmeur de m=-tre ces
techniques en pratique, sous la supervision du formateur.
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1-3) PHASE III - VALIDATION DU SGP

La validation du SGP suivra la fin des travaux de la mise en
ceuvre du SGP. En général, elle s’effectue en trois temps: Le
premier test du Systéme par les utilisateurs de 1’équipe du SGP,
suivi du premier amendement par les programmeurs. Ensuite le
second test, suivi, si possible, du second amendement, et un test
final, qui normalement conduit a la validation du Systéme.

Aprés la validation du SGP, tous les utilisateurs dans les
structures concernées, suivront une formation d’utilisation du
Systéme. La formation sera suivie par 1l’installation du SGP qui
sera utilisé par les agents de la DRH, de la DDE, et de la DAPS,
pour gérer les ressources humaines du MEN.

Pour estimer le temps nécessaire pour installer le SGP, un

projet de calendier de travail, présenté en annexe (28), a été
élaboré. Ce calendrier vous est détaillé sur la page suivante.

A7



2) ELABORATION DU CALENDRIER DE TRAVAIL

L’analyse du SGP avec la collaboration des utilisateurs a
déterminé que ce Systéme sera composé de 16 modules au total. Les
utilisateurs seront impliqués dans 13 de ces modules.

Selon ce calendrier, l’équipe des utilisateurs du SGP, et le
groupe technique ont estimé qu‘’il faudra 22 jours pour finaliser
le développement du SGP. Cette estimation a été déterminée selon
le nombre approximatif de rapports produits par module. Nous
estimons que le SGP comprendra au total prés de 150 rapports.

La formation du programmeur en CLIPPER 5.2 est estimée & 5
jours. Quant a la mise en ceuvre du SGP, avec une estimation de
150 rapports et 20 écrans de saisie pour 16 modules, nous
prévoyons 6 jours en moyenne par module pour la programmation du
SGP par une équipe de deux personnes.

Un total de 107 jours ont été estimés pour finaliser les

travaux de développement et de la mise en oeuvre du Systéme de
la Gestion du Personnel du MEN.

REST AVAILABLE DOCUMENT
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TITRE DU RAPPORT

FORMULAIRE DE LA DESCRIPTION DES RAPPORTS

ANNEXE 25§

TITRE DU MODULE:
NOM DU RESPONSABLE:

TITRE DU SOUS-MODULE:

PERIODE

INFORMATIONS REQUISES

CONDITIONS




4

INSTRUCTIONS POUR LE REMPLISSAGE DU FORMULAIRE

Séparer les formulaires par sous-module
Préciser le titre du rapport

Déterminer la période a laquelle le rapport est
produit

Identifier les informations dont vous aurez besoin
pour produire le rapport

Enumérer toutes les conditions devant étre
satisfaites avant de produire le rapport



ANNEXE 26

TERMES DE REFERENCE DES PROGRAMMEURS DU SYSTEME DE LA GESTION
DU PERSONNEL (SGP)
A, OBJECTIFS DU SGP

Le but du (SGP) est d’'assister le service du personnel du MEN,
de la DRH, et celui des DDE a accomplir les activités suivantes:

1. la gestion des dossiers des employés;
2. la gestion des mutations du personnel;
3. la gestion des congés;
4. la gestion des avancements et promotions;
5. la gestion des des formations administratives;
6. la gestion des récompenses et des distinctions
honorifiques;
7. la gestion des contentieux;
8. 1le suivi des dossiers des archives.
B. CONDITIONS TECHNIQUES

Le SGP doit étre utilisé sur les micro-ordinateurs compatibles
avec les micro-ordinateurs IBM équipés d’une version de DOS 5 ou
moins. La mémoire vive de ces ordinateurs doit étre d’au moins
4 mégaoctets. Il faudra réserver au moins 4 mégaoctets de
capacité de storage au SGP. Ces micro-ordinateurs doivent étre
équipés d’un processeur 386 ou 486. Les rapports du SGP pourront
étre imprimés soit sur des imprimantes & laser Hewlett Packard,
soit sur des imprimantes matricielles. Le SGP sera développé en
CA-CLIPPER Version 5.2.

cC. TACHES DE CONSULTATION

Sur 1la base de 1l’analyse et la définition du SGP déja
exécutées, le programmeur potentiel doit savoir manipuler les
micro-ordinateurs compatibles avec les machines IBM. Il/elle doit
pouvoir travailler dans un environnement DOS et avoir des
connaissances approfondies en CA-CLIPPER 5.2. Ces connaissances
impliquent:

1) 1'usage des fonctions et commandes;

2) la manipulation des "CODZ BLOCKS" et des arrées;
3) l'utilisation des 4 classes de CA-CLIPPER 5.2 Qque
sont: "Error class", "Get Class", "TBrowse class",

"TBColumn class"”

4) 1l'utilisation du "Get system" pour valider les
données

5) la capacité de programmer dans un réseau de
plusieurs utilisateurs
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Les taches du programmeur seront les suivantes:

1. Développer des menus de telle sorte que le menu
principal soit disposé horizontalement, tandis
que les sous-menus sont disposés verticalement;

2. Développer des écrans de saisie qui permettront
aux utilisateurs de faire entrer des données dans
le SGP selon les spécifications du systéme. Le
programmeur devra respecter les spécifications
déterminées pour assurer la fiabilité et
l'intégrité des données;

3. Développer les rapports du SGP en respectant
le format requis;

4. mettre en oceuvre un manuel pour les utilisateurs
qui explique les opérations du SGP;

5. coordonner le test du systéme et la formation des
utilisateurs.



ANNEXE 27

SPECIFICATIONS DE LA MISE EN OEUVRE DU
SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL (SGP)

I) SPECIFICATIONS DU LOGICIEL ET DU MATERIEL

I.1 SPECIFICATIONS DU LOGICIEL

Le SGP doit étre programmé en CA-CLIPPER Version 5.2, dans un
environnement DOS. Les programmes du SGP doivent étre configurés
de telle sorte que le Systéme puisse &tre simultanement utilisé
par plusieurs utilisateurs. Pour l’'efficacité du Systéme, le
language de programmation doit étre utilisé dans toutes ses
capacités. les programmes doivent utiliser les classes de CA-
CLIPPER 5.2 telles que ERROR CLASS, GET CLASS, TBROWSE CLASS,
TBCOLUMN CLASS, ainsi que GET SYSTEM. Les programmes doivent
étre composés de fonctions afin qu’ils soient trés structurés.
Puisque l‘usage de la table des symboles augmente le temps de
traitement d’'un systéme, 1l serait souhaitable d‘éviter au
maximum les commandes et états de CA-CLIPPER qui utilisent la
table des symboles.

I.2 SPECIFICATIONS DU MATERIEL

Le SGP doit étre mis en oeuvre sur un micro-ordinateur équipé
d’au moins DOS 5, compatible avec les micro-ordinateurs IBM. Les

rapports doivent étre testés sur une imprimante 4 laser de
préférence HP, et aussi sur une imprimante matricielle.
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IT) SPECIFICATIONS DU SOUS-MODULE DE SECURITE

Le sous-module de sécurité est le premier sous-module que le
SGP exécute. Son role est d’assurer la sécurité du SGP en
empéchant les intrus d‘utiliser le Systéme. Pour cela, tous les
utilisateurs du SGP doivent étre identifiés dans la base de
données de sécurité. Chaque utilisateur doit étre représenté par
un enregistrement composé de son identité, son mot de passe, son
niveau de sécurité, le code de sa structure ou de sa DDE, le nom
de son imprimante.

Il est recommendé que l’identité de l’utilisateur commence par
la premiére lettre de son prénom suivie de son nom. La longueur
de 1’identité doit varier entre 4 et 8 octets.

Le mot de passe doit commencer par une lettre, et ne doit pas
étre plus long de 8 octets. Pour leur permettre de se rappeler
leur mot de passe, il est suggéré que les utilisateurs
choisissent eux-mémes leur mot de passe. Aussi, pour des raisons
de sécurité, le mot de passe ne doit jamails apparaitre sur
1’écran.

Le niveau de sécurité varie entre 1 et 9. Le niveau de
sécurité 1 est attribué aux utilisateurs gui ne sont pas
autorisés a modifier la base de données. Le niveau de sécurité =2
est attribué aux utilisateurs autorisés a créer et a modifier ies
enregistrements. Le niveau de sécurité 5 est attribués aux chefs
de service qui seuls sont autorisés a supprimer un enregistrement
de la base de données. Le niveau de sécurité 9 est attribué aux
utilisateurs techniques qui seuls sont autorisés a modifier la
base de données de sécurité.

Pour mieux assurer la sécurité du SGP, les mots de passe et
les niveaux de sécurités doivent étre sauvegardés sous forme
encryptée dans la base de données. Le technicien se servira du
SGP pour décrypter ces champs en cas de modification d’'un
enregistrement de sécurité.

Tout utilisateur doit correctement taper son identité et son
mot de passe avant d‘utiliser le Systéme. Si 1'un de ces é&léments
est incorrecte, le Systéme doit permettre a l‘utilisateur de
retager son identité et son nom. Si au troisiéme essai,
1’identité ou le mot de passe est toujours incorrecte, alors
l'utilisateur sera automatiquement expulsé du SGP. Cependant, s:Z
l’identité et le mot de passe sont correctes, alors le ménu
principal doit étre affiché.
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III) SPECIFICATIONS DU MENU PRINCIPAL

Le ménu principal doit étre disposé horizontalement tandis-gue
les sous-menu doivent étre affichés verticalement. L’écran du ménu
principal doit toujours afficher le titre du systéme gqui est
"SYSTEME DE LA GESTION DU PERSONNEL". Aussi, pour des raisons
d’esthétique, il est préférable que le ménu principal et les sous-
ménus soient en couleur.

Le ménu principal doit présenter 1la structure du SGP en
affichant ses modules ainsi que ses sous-modules. Les modules du
SGP qui sont au nombre de sept, sont: le module d’identification
qui gére les dossiers personnels, administratifs, et pédagogiques
des employés; le module d’activités I qui gére les mutations, les
congés, les avancements, et les promotions; le module d’activités
II qui gére les contentieux, les formations, et les récompenses;
le module des tables qui assure la maintenence des tables des DDE,
des CS, des structures du MEN, et des emplois; le module des
utilités qui permet d’indexer les bases de données, de les
sauvegarder sur disquette, et d‘assurer la sécurité du SGP; le
module des archives; et le module de sortie. Pour permettre a
l'utilisateur de se retrouver pendant l’utilisation du SGP, 1l est
recommendé que la description de chaque module ou sous-module soit
spécifiée au bas de 1l’écran.

A l'exception du module de sortie, chaque module du SGP est
composé de trois a cing sous-modules. Chaque sous-module performe
en général «c¢ing fonctions principales: la . création des
enregistrements, la modification des enregistrements, la
suppression des enregistrements, l’affichage des enregistrements,
et la production des rapports. Les spécifications du SGP seront
déterminées selon les fonctions du Systéme.

BEST AVAILABLE DOCUMENT 2% 4



IV SPECIFICATIONS DES FONCTIONS PRINCIPALES DU SGP

IV-1 SPECIFICATIONS DE LA CREATION DES ENREGISTREMENTS

La création des enregistrements doit se réaliser & 1l’aide des
écrans de saisie conformement aux mésures de sécurité du SGP. Les
écrans de saisie doivent toujours commencer par le numéro matricule
de l'employé suivi de son nom et prénom (s). Tous les champs
doivent étre en lettres majuscules.

Le numérc matricule, le nom, et 1le(s) prénom(s) doivent
constituer les éléments clé de chague enregistrement et ne doivent
jamais étre vides. S’il existe un champ contenant le numéro de
référence d’'un dossier, ce champ doit étre aussi considéré comme un
champ clé et ne doit jamais étre vide. Le numéro matricule, le nom,
et les prénoms de l’'employé serviront de relation d’une base d=
données a une autre.

Pour minimiser les erreurs pendant la saisie des données pour ..
création des enregistrements, les champs doivent é&tre valid<s.
autant que possible. La pré-validation et la post-validation des
données au cours de la saisie doivent étre controllées par le "GET

SYSTEM". Pour la consistence et la cohérence du SGP pendant .a
saisie des données, 1l’utilisateur ne doit saisir que les
informations qui n’existent nulle part dans 1le Systéme. S:
l'information existe, alors 1le Systéme doit automatiquement

l’afficher dans le champ correspondant afin de réduire les risques
d’'erreur de frappe. Dans le méme contexte, le Systéme doit autantc
que possible afficher des tableaux d’informations qui permettraient

a l’utilisateur d'extraire 1’information désirée au lieu de l.a
saisir.

En créant les enregistrements, le SGP ne doit permettre aucun=
duplication des enregistrements. Si un enregistrement existe dé-a
et que l’utilisateur tente de le créer de nouveau, le Systéme doli:c
afficher l’enregistrement existant pour permettre a l‘utilisateur
de le modifier.

Pour sortir de 1l’écran de saisie, 1l’utilisateur peut so
c

appuyer sur la tcouche <Echapper>, soit laisser l1'un des champs
vide.
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Iv-2 SPECIFICATIONS DE LA MODIFICATION DES ENREGISTREMENTS

La fonction de modification permet a l'utilisateur de modifier
les enregistrements existants selon les mésures de sécurités du
SGP.

L'’utilisateur doit avoir le choix de sélecticnner
l’enregistrement & modifier soit par le numéro matricule, soit par
les nom et prénom(s). Si le numéro matricule ou le nom tapé

n'existe pas dans la base de données, alors le Systéme doit
automatiquement afficher la liste de tous les numéros matricule
accompagnés des noms et prénoms. A partir de cette liste,
l'utilisateur doit sélectionner 1’'enregistrement désiré qu’il
modifira sur l'écran de modification. L’écran d'affichage de 1la
liste des enregistrements doit étre configuré 3 1’aide des classes
de "TBrowse" et "TBColumn" de CA-CLIPPER.

Pour minimiser les erreurs de frappe pendant la modification des
enregistrements, les champs doivent é&tre validés autant que
possible. La pré-validation et la post-validation des données au
cours de la saisie doivent étre controllées par le "GET SYSTEM".
Pour la consistence et la cohérence du SGP pendant la modificaticn
des enregistrements, 1l‘utilisateur ne doit saisir que les
informations qui n’existent nulle part dans le Systéme. S:I
l'information existe, alors le Systéme doit automatiquement
l’afficher dans le champ correspondant afin d’éliminer tout risque
d’erreur de frappe. Dans le méme contexte, le Systéme doit autant
que possible afficher des tableaux d’informations qui permettraient
a4 l’utilisateur d’extraire l’information désirée au lieu de 1la
saisir.

La fonction de modification des enregistrements du SGP ne doit
permettre aucune duplication des enregistrements.

Pour sortir de 1l’écran de modification, 1l’utilisateur doit
appuyer sur la touche <Echappers>.
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Iv-3 SPECIFICATIONS DE LA SUPPRESSION DES ENREGISTREMENTS

La fonction de suppression permet a l’utilisateur de supprimer
les enregistrements conformement aux mésures de sécurités du SGP.

L'utilisateur doit avoir le choix de sélectionner
l’enregistrement 3 supprimer soit par le numéro matricule, soit par
les nom et prénom(s). Si le numéro matricule ou le nom tapé

n'existe pas dans la base de données, alors le Systéme doit
afficher la liste de tous les numéros matricule accompagnés des
noms et prénoms. Comme mésure de précaution, l’'écran d’affichage
des enregistrement ne doit seulement permettre 3 l’utilisateur que
de sélectionner 1l'enregistrement désiré. Le SGP devra ensuite
afficher 1’enregistrement sélectionné, s’'assurer que l‘ulilisateur
veut vraiment le supprimer avant de l‘effacer de la base de
données. L'écran d'affichage des enregistrements doit é&tre
configuré a 1l’aide des classes "TBrowse" et "TBColumn" de CA-
CLIPPER.

Pour sortir de 1l'écran de suppression, l’utilisateur doi:
appuyer sur la touche <Echappers>.



IV-4 SPECIFICATIONS DE L'’'AFFICHAGE DES ENREGISTREMENTS

La fonction d’'affichage doit permettre au SGP d’'afficher tous
les enregistrements d’une base de données en utilisant les classes
TBrowse et TBColumn de CA-CLIPPER. Tous les utilisateurs doivent
8tre autorisés & utiliser cette fonction. En plus, les utilisateurs
autorisés par le systéme de sécurité du SGP doivent étre capables
de passer de la fonction draffichage d’enregistrements & 1la
fonction de modification des enregistrements. Cependant, par mésure
de précaution, la fonction d’affichage d’enregistrements ne doit
permettre la suppression d’un enregistrement.

Pour sortir de l1’écran d’affichage, 1l‘utilisateur doit appuyer
sur la touche <Echappers.
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Iv-4 SPECIFICATIONS DES RAPPORTS DU SGP

Les rapports du SGP doivent étre configurés selon les
exemplaires regus des utilisateurs. Le contenu d’un rapport doitc
toujours préciser le titre du rapport, la date de production du
rapport, et le nom de la structure qui a produit le rapport. A
l’aide de la base de données de sécurité, le SGP doit identifier la

structure de l'utilisateur qui produit un rapport.

Afin de considérer les diverses imprimantes des utilisateurs,
les rapports doivent étre configurés aussi bien pour les
imprimantes & laser que pour les imprimantes matricielles. Il est
donc nécessaire de tester les rapports sur ces deux types
d’imprimantes pour assurer leur qualité.

Dans certains cas, le SGP doit donner le choix a4 l‘utilisateu
d'afficher ou d’imprimer un rapport. Le SGP doit aussi permettre
l’utilisateur d’interrompre 1’impression d’un rapport si cel
s’avéralt nécessaire.

QK
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Afin que le SGP soit consistent, tous les rapports doivent étr=
imprimés sur le papier format A4.



CONDITIONS DU CALENDRIER:

1

ANNEXE 28

PROJET DE CALENDRIER DE TRAVAIL POUR LE SUIVI DU

DEVELOPPEMENT ET DE LA MISE EN OEUVRE DU SYSTEME DE

LA GESTION DU PERSONNEL (SGP)

Chaque membre de 1’équipe doit achever le remplissage du formulaire des rapports avant la
reprise des travaux de suivi du SGP.

A supposer que le suivi commencera a la date "x" qui sera déterminée dans 1’avenir, la
proposition du calendrier de travail est la suivante:

CALENDRIER PROPOSE

DATE DE DESCRIPTION DE L’ACTIVITE DUREE DUREE
L/’ACTIVITE (en jours) TOTALE
(en jours)
FINALISATION DU DEVELOPPEMENT

x Réunion de 1l’équipe pour organiser le travail 1 1

x+4 Finalisation des modules des mutations et détachement 4 5

X+4 Finalisation des modules des congés, retraites, décés, 4 9
et mise en disponibilité

x+3 Finalisation des modules d’avancements, promotions, et 3 12
reclassements
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CALENDRIER PROPOSE (suite)

DATE DE DESCRIPTION DE L’ACTIVITE DUREE DUREE
L’ACTIVITE (en jours) | TOTALE
(en jours)

FINALISATION DU DEVELOPPEMENT (suite)

X+2 Finalisation du module des formations administratives 2 14

X+2 Finalisation du module des récompenses 2 16

X+2 Finalisation du module des contentieux 2 18

X+2 Finalisation du module des états d’effectifs 2 20

x+1 Réunion de l’équipe pour la mise au point des activités 1 21

x+1 Coordination des activités par le groupe technique 1 22
PROGRAMMATION

xX+5 Formation technique 5 27

X+48 Programmation du SGP par le groupe technique 48 75

X+6 Test général du SGP par le groupe technique 6 81

x+1 Installation pour test du SGP par les utilisateurs 1 82

X+3 Formation des utilisateurs pour le test du SGP par les 3 85

utilisateurs
X+5 Premier test et évaluation du SGP par les utilisateurs 5 90
X+6 Amendement du SGP par le groupe technique 6 26

27/



CALENDRIER PROPOSE (suite)

DATE DE
L'ACTIVITE

DESCRIPTION DE L‘ACTIVITE

DUREE
(en jours)

DUREE
TOTALE
(en jours)

PROGRAMMATION DU SGP (suite)

X+1 Reinstallation du SGP aprés amendement pour second test 1 97

x+3 Second test et validation du SGP par les utilisateurs" 3 100
INSTALLATION ET FORMATION GENERALES

x+3 Installation générale 3 ] 103

X+4 Formation des utilisateurs dans les DDE, DRH, DAPS 4 107

FIN DES TRAXAUX

4
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PREAMBULE

Le programme de réforme de |'éducation est un vaste programme qui
embrasse tous les ordres d’enseignement, en particulier I'enseignement primaire qui
constitue le cadre de référence de ce document.

Le programme de réforme est organisé autour des 15 plans d’actions
suivants groupés en trois catégories:

a) Réforme Institutionnelle: Processus budgétaire, Organisation, Ressources
humaines, Formation administrative, Equipement et Viabilité financiére/Participation
du public;

b) Pédagogie: Programmes d’études, Formation des enseignants, Manuels scolaires
et Matériels didactiques, Documentation pédagogique et Réseau documentaire,
Evaluation des connaissances des éléves;

c) Planification: Carte scolaire, Augmentation des chances d’accés, Ecole de
Qualité Fondamentale (EQF) et Systéme d’'information.

La mise en oeuvre de tous ces plans d’actions aussi complexes les uns que les
autres, devrait contribuer au renforcement des capacités institutionnelles, de
planification, de gestion du systéme éducatif et a |'amélioration de la qualité de
I'éducation. Il est alors important de veiller a ce que le point focal de la réforme de
I'enseignement primaire, |’école, en soit également le plus grand bénéficiaire.

C’est la raison d'étre du plan d’action " Ecole de Qualité Fondamentale"

(EQF) dont les sous-objectifs sont:

i) créerun systéme d’indicateurs définissant les conditions minimales d’accueil
et d’encadrement d'une EQF,

1) faciliter la gestion et le suivi des taches de planification scolaire,

fit) planifier et programmer les interventions et investissement dans les écoles,
afin de relever ou de maintenir les caractéristiques de ces écoles pour que,
en I'an 2002, 75% des éleves soient inscrits dans des EQF.

La notion d’'EQF comporte deux aspects: le premier aspect est la vision
opérationnelle de la reforme de |'éducation; le deuxiéeme aspect est !'outil de
planification central de cette réforme.

Ministere de I'Education Nationnale, Direction de [ Enselgnement Primaire
Définition de |I'Ecole de Quaié Fondamentale (EQF)
Cotonou, Bénin - Mars 1995 2



Malgré la compiexité du systéme éducatif en général et celle de la réforme
de ['enseignement primaire en particulier, il n’en demeure pas moins que le point
focal reste I'école. En effet, le systéme éducatif comprend de nombreux sous-
systémes tels que la formation des maitres, la production et la distribution de
manuels scolaires, les infrastructures, les équipements scolaires, etc. Alors que
tous ces sous-systémes sont en cours de renforcement, il faudrait s'assurer qu'ils
contribuent a un renforcement synergique de la qualité de I’enseignement, c’est-a-
dire, a une école de qualité fondamentale. D'ou le besoin et la nécessité de définir
a priori une vision de I'école de qualité fondamentale, objectif focal de la réforme;
cette vision de |'école de qualité fondamentale n'est autre qu’une vision des
objectifs de la réforme vus de facon opérationnelle.

La qualité de I'enseignement se mesure par des indicateurs divers, classés
par catégories. La classification que nous adoptons dans notre méthodologie est
celle préconisée par Douglas M. Windham (1988)' et reprise par I'lEP/UNESCO
{1990)2. Cette classification présente les indicateurs comme suit:

Intrants: Qualification du personnel enseignant; Environnement scolaire;
Equipement; Programme et matériels didactiques; Capacités administratives; Milieu
ou environnement socio-économiques des éléves, etc

Processus: Attitude de |’administration; Attitude des enseignants; Méthodes
d’enseignement; Charges hebdomadaires des enseignants; charges hebdomadaires
des éléves, etc

Efficacité interne: Rendement; Performance des éléves, etc

Efficacité externe: Promotion vers le secondaire et le technique; Salaires;
Adéquation formation/emploi; Impact social, économique et politique, etc;

L'EQF, une fois définie, devient alors le point de mire des activités de la
réforme car I'ultime évaluation du succés de cette réforme se fera par rapport a la
qualité et al'efficience de I'école. L'EQF est donc par son deuxiéme aspect, |'objet
stratégique, |'outil de planification qui justifie toutes les grandes actions de la
réforme. Pour rendre efficace cet outil de planification a moyen et long termes, Il
faut que la définition de I'EQF soit:

- réaliste, en tenant compte des aspirations nationales et des ressources
disponibles,

- simple, pour permettre d'y baser une planification de la réforme a moyen terme,
- évolutive, dans la mesure ou les progrés de la réforme et la situation des écoles
par rapport a la définition en cours entraineront une modification de la définition
(simglifiée ou plus complete),

- participative, car une définition élaborée par les acteurs du systéme éducatif
assure la pertinence et la viabilité d'un tel concept.

Ce document a précisément pour objet de présenter la Premiere Définition
de I'EQF (PD/EQF) qui répond au premier sous-objectif du plan d'actions EQF
évoqué ci-dessus (paragraphe 3). Il est le résuitat d'une série de travaux et
d’'enquétes préliminaires menées par |'équipe de travail EQF mais aussi de
discussions et de concertations plus larges qui ont regroupé diverses catégories de

Ministere de I"Education Nanonnale, Direction de |'Enseigrement Primaire
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partenaires del’éducation: conseillers techniques, directeurs des services centraux,
responsables de la planification et de I'administration scolaire des différents
niveaux (central, départemental, local), pilotes de plans d'actions, chefs
d’'établissement, instituteurs, représentants des Associations des Parents d'Eléves
{APE), responsables syndicaux, représentants d'autres ministéres. Les différents
ateliers et rencontres qui ont servi de cadre aux débats et aux échanges ont
progressivement conduit a la présente définition, oeuvre d'un véritable consensus.

Bien que la PD/EQF, comportant cinquante (50) éléments, soit finalisée et
adoptée, il n'en demeure pas moins que la définition en elle-méme reste dynamique
et ce, conformément a la stratégie EQF qui privilégie une approche itérative et
progressive, menant, a terme, a des définitions simples et réalistes. Par
conséquent, le programme EQF devra étre évalué au bout de deux ans,
probablement en 1997, en vue de réajuster la définition en |'étendant a d’autres
indicateurs et catégories d'indicateurs.

Ministere de 1 Education Nationnale. Direction de ['Enseignement Primaire
Définition de |'Ecole de Qualité Fondamentale (EQF)
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INTRANTS

QUALIFICATION DU PERSONNEL ENSEIGNANT (IQE) : 4 éléments

1

2

Tous les enseignants ont la formation professionnelle de base.

Aumoins 50% des enseignants ont le diplome professionnel d’enseignement
requis.

Le directeur ou la directrice est titulaire du diplome professionne!
d’enseignement requis.

Le directeur ou la directrice est formé(e) a la gestion administrative,
pédagogique et financiére de I'école.

PROGRAMMES, MATERIEL PEDAGOGIQUE, MANUELS SCOLAIRES (IMP) : 13
éléments

Les profils de I'éléve (compétences recherchées) sont disponibles au niveau
de chaque enseignant.

Les programmes et guides pédagogiques ou programme-guide, en harmonie
avec le profil de I’éléve et adaptés aux besoins du milieu sont disponibles au
niveau de chaque enseignant.

Chaque enseignant tient un cahier journal aménagé afin d’y noter la
progression des cours et les observations.

Existence de :

4 Au moins un livre ou un jeu de livres de francais pour deux éléeves.

5 Un cahier d'exercices de mathématiques par éléve au Cl, CP.

6 Au moins un livte de mathématiques pour deux éléves a partir du
CE1.

7 Un cahier (ou un jeu de cahiers) d’'exercices d’'éveil par éléve a partir du
CE1.

8 Au moins un kit pour la géométrie, par école et 2 kits au moins dans une
école de 6 classes ou plus.

9 Au moins un kit pour le systéme métrique, par école et 2 kits au moins dans
une école de 6 classes ou plus.

Ministere de "Education Nationnale, Direction de | Enseignement Primaire
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10

11

12

13

Au moins un kit pour I'arithmétique, par école et 2 kits au moins dans une
école de 6 classes ou plus.

Au moins un kit pour I'éveil, par école et 2 kits au moins dans une école de
6 classes ou plus.

Au moins 1 kit pour le francais, par école et 2 kits dans une école de 6
classes ou plus.

Au moins un kit de sport, par école et 2 kits dans une école de 6 classes ou
plus.

ENVIRONNEMENT SCOLAIRE - ENCADREMENT (IES) : 16 éléments

Chaque classe dispose d'un enseignant.

L’école est en possession d’un titre de propriété a savoir: un titre foncier,
un acte de donation, un arrété préfectoral ou un contrat de location.

Le domaine de |'école est bien délimité.

La cour de I'école est ombragée.

La cour de I'école offre un espace de 3m? au moins par éléve.

Les batiments de classes en matériaux définitifs, comportent une véranda
et sont conformes aux normes de construction et de sécurité et en

adéquation avec lI'environnement (par exemple des plafonds sont
indispensables dans les régions a température élévée en saison séche).

Existence de :

7

10

Latrines a raison d’'un bloc de 4 fosses pour 3 classes et conformes aux
normes de construction et d’hygiéne.

Urinoirs aménagés en matériaux du milieu.

Eau potable disponible sous forme de:

- point d’eau (exemple: eau courante, pompe hydraulique, puits couvert,
citerne couverte), et de

- postes d’eau (exemple: robinets, jarres ou seaux couverts et munis d'un

bol).

Une salle a usage de bureau pour le directeur d'une superficie minimale de
12m?, soit environ 4m sur 3m, et d’une hauteur de 4m.

Ministere de T Education Nutionnale, Direction de | Enseignement Primaire
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11

12

13

14

15

16

Une bibliothéque pour les éléves.

Un magasin de rangement, d’au moins 12m? et attenant au bureau du
directeur.

Une cuisine équipée pour les écoles a cantine.
Un magasin pour entreposer les vivres dans les écoles a cantine.

Un terrain de sport adéquat pour la pratique des sports définis au programme
du primaire.

Une boite a pharmacie par école ou une infirmerie pour un complexe scolaire
d’au moins quatre (4) groupes, soit environ pour 1200 éléves.

EQUIPEMENT-MOBILIER (IEM) : 6 éléments

Le nombre de places assises sur tables-bancs (ou tables et bancs) a une ou
deux places correspond au moins au nombre des éléves. Les tables-bancs
{ou tables et bancs) tenant compte de I’ergonomie.

Chaque enseignant dispose d’une table a tiroir(s) et d'une chaise suivant les
normes d’usage.

Chaque classe dispose au moins d'une armoire de rangement.
Chaque classe dispose au moins de 2 tableaux noirs, au mur ou sur chevalet.
Un bureau pour le directeur suivant les normes d’usage.

Au moins une armoire de rangement pour le directeur.

PROCESSUS

QUALIFICATION DU PERSONNEL ENSEIGNANT (PQE) : 5 éléments

Dans le cadre de |'école (supervision permanente assurée par le directeur et
les inspecteurs), tous les enseignants bénéficient d'une formation continue
relative a 1’amélioration des méthodes pédagogiques, d'une part, a la
compréhension et & la mise en oeuvre des programmes d’'études d'autre
part.

Mintstere de I Education Nationnale, Direction de I Enseignement Primaire
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2 Dans le cadre des Unités Pédagogiques, tous les enseignants bénéficient
d'une formation continue relative & {’amélioration des méthodes
pédagogiques, d'une part, a la compréhension et a la mise en oeuvre des
programmes d'études d'autre part.

3 Dans le cadre de la formation continue organisée par la DEP, I'INFRE et les
DDE, tous les enseignants bénéficient, tous les trois ans, d'une formation
continue relative a I'amélioration des méthodes pédagogiques d’'une part, a
la compréhension et a la mise en oeuvre des programmes d'études
d’'autre part.

4 Tous les enseignants y compris le directeur ou la directrice, regoivent au
moins une visite d'un conseiller pédagogique ou d’un inspecteur par an.

5 Le directeur ou la directrice est recyclé(e) tous les 3 ans.

CAPACITES ADMINISTRATIVES (PCA) : 2 éléments

1 Existence des structures de gestion de l'établissement (APE, comité de
santé, comité de gestion, comité de gestion de la cantine).

2 Existence des instruments de gestion tenus a jour: registres appropriés,
programmes d’activités, rapports d’activités, archives de I'école.

HORAIRES (PHO) : 1 élement

1 L'horaire minimum d’enseignement requis est respecté. La répartition
pourrait tenir compte des besoins du milieu aprés autorisation du DDE.

EVALUATION (PEV) : 1 élément

1 Existence d’un systéme opérationnel d'évaluation des éléves.

ENVIRONNEMENT SCOLAIRE - ENCADREMENT (PES) : 2 éléments

1 L'effectif des éléves (Ratio éléve/maitre' est inférieur ou égal a 50 dans
chaque classe.

2 L'école recoit au moins une fois I'an une visite d'inspecteur.

inisere de | Educaton Natonnale. Direction de [ Enselgnement Primatre
Défimtion de 1"Ecole de Qualité Fondamenuale (EQF)
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1. Douglas Windham (1988). Indicators of Educational Effectiveness and
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ANNEXE (30)

DEFINITION DES RAPPORTS DE L’EQF

TITRE DES RAPPORTS

DESCRIPTION

BESOINS EN INFORMATIONS

Evaluation de la
situation des
enseignants

Ce rapport sert a évaluer la
Situation des enseignants par
rapport a la premiére
définition de 1‘EQF.

Etablissement, département,
CS, nom et prénom de
1’enseignant, fonction,
classe(s) enseignée(s),
dipldémes obtenus, fonction.

Evaluation des
programmes et du
matériel pédagogiques

Ce rapport évalue la situation
des programmes scolaires et du
matériel pédagogique par
rapport a la premiére
définition de 1'EQF.

Etablissement, département,
CS, classe, nombre d’éléves,
nombre de livres de frangais,
nombre de cahiers d’exercices
de math, nombre de livres de
math, nombres de cahiers
d’'exercice d’'éveil, nombre de
kits de géométrie, nombre de
kits pour systéme métrique,
nombre de kits pour
arithmétique, nombre de kits
pour 1’éveil, nombre de kits
pour le frangais, nombre de
kits pour sport.
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Evaluation de
l’environnement
scolaire.

Ce rapport évalue
l’environnement scolaire par
rapport a la premiére
définition de 1'EQF.

Etablissement, CS, départemnt,
nombre de classes, nombre,
nombre d’éléves, nombre
d’'enseignants, titre de
propriété, limites de 1'école,
existence d’'ombre?, nature du
matériel de construction des
batiments, nombre de latrines,
nombres de fosses, nature des
matériaux des urinoirs, forme
de disponibilité d’eau
potable, largeur du bureau de
directeur, longueur, hauteur,
existence d’'une bibliothg?,
dimensions du magasin de
rangement, existence de
cantine?, existence de
cuisine?, existence de magasin
de vivres?, boite 4
pharmacie?, infirmerie?

Evaluation de
1’ équipement -mobilier

Ce rapport sert a évaluer
l’équipement mobilier des
écoles par rapport a la
premiere définition de 1‘EQF.

Etablissement, CS, départmnt,
nombre d’'éléves, nombre de
tables, nombre de bancs,
nombre d’enseignants, nombre
de tables & tiroirs, nombre de
chaises, nombre d’'armoires,

nombre de tableaux noirs.
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ANNEXE 31

SUIVI DU DEVELOPPEMENT ET DE LA MISE EN OEUVRE DU MODULE EQF

(ECOLE DE QUALITE FONSAMENTALE)

1) SUIVI DU DEVELOPPEMENT DU MODULE EQF

Pour finaliser le développement de 1’'EQF, le document
contenant la liste des rapports, décrit dans le paragraphe
précédent, a été remis aux membres de 1’'équipe EQF, pour étre
amendé. Mme Francine AGUEH est chargée de superviser le suivi du
développement de 1'EQF.

2) SUIVI DE LA MISE EN OEUVRE DU MODULE EQF

La mise en oeuvre de 1'EQF qui suivra la finalisation du
développement du module, nécessite des ressources matérielles et
humaines. :

Les ressources matérielles comprennent deux micro-ordinateurs
équipés de DOS 5 cu DOS 6, de CA-CLIPPER version 5.2, le language
de programmation de 1'EQF, de WordPerfect, de dBASE IV, et d’un
éditeur pour saisir les programmes. Une imprimante & laser, de
préférence HP, et wune imprimante matricielle sont aussi
indispensables.

Les ressources humaines comprennent un analyste programmeur
pour la finalisation du développement et la mise en oeuvre de
1’EQF, un agent du SSGI pour la mise en place du manuel
d’'opérations de 1'EQF.
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3) ELABORATION DU CALENDRIER DE TRAVAIL

DESCRIPTION DE L‘ACTIVITE DUREE DE DUREE DU

L’ACTIVITE | PROJET
(en jours) | (en jours)

Finalisation du développement par 6 6

l"analyste programmeur et les

utilisateurs

Programmation (6 jours par module) 24 30

par 1l’analyste programmeur

Test et évaluation par les 6 36

utilisateurs

Installation du module et 6 42

formation des utilisateurs par

l’analyste programmeur






