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EXECUTIVE SUMMARY 

The principal task of this consultancy, conducted between November 7 - 25,1995 was to review 
the training needs of and develop an integrated training plan for the Children's Leaming and 
Equity Foundations (CLEF) Program. An additional task, requested of the consultant upon' his 
arrival in Benin, was to assist representatives of the Ministere de l'Education Nationale (MEN) 
in developing a position descriptions system for key MEN positions. 

To implement the training needs review and develop the training plan the consultant conducted 
an extensive review of all training relevant documents and interviewed representatives of the 
MEN, USAID and CLEF. As a result, 6 training needs categories were identified and specific 
areas of specialization for each category were cataloged. Once established, the consultant 
proceeded to identify training courses offered in these specializations. Particular attention was 
paid, to maxirnizmg the use of regional training facilities where possible. In turn, a sortable 
spreadsheet training plan format was developed to provide course information. This report 
contains a complete catalog of all courses recommended, two versions of the actual training plan 
sorted by training needs categories and by dates of course offerings, and, a training plan 
implementation report in Gantt format. 

The portion of the assignment relating to the position descriptions system was carried out b)' 
developing, with MEN representatives, an inventory of key administrative and managerial 
positions, a standardized position coding system, and a description format and special database 
designed to hold the information. During the course of this assignment descriptions for 87 of the 
136 key position identified were written and are incorporated into this report. Both the 
spreadsheet formats for the training plan and the database of position descriptions are found on 
the accompanying diskettes. 

It must noted that the training plan developed under this assignment was achieved without the 
benefit.of reference to a formalized training needs assessment. To date the only formal 
assessment conducted under USAlD-funded programs was under the Human Resources 
Development Assistance Project and its principal orientation was towards the training needs for 
the development of the private sector. The training needs identified for the MEN are based upon 
general studies conducted by the Benin PNUDIUNESCO sponsored audit of the national 
education system. 



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

I. INTRODUCTION 

The United States Agency for International Development (USAID) and the Governmen~ of Benin 
(GOB) are engaged in a long-term primary education development program entitled Children's 
Learning and Equity Foundations (CLEF). The CLEF Program is one element in a multi-donor 
effort to assist Benin in implementing economic structural adjustment policies, improving 
education and continuing the development of the country's effort to create a democratic and 
accountable system of government. Its overall purpose is to assist the GOB in re-establishing 
Benin's primary education system, improving the quality of education and broadening access to 
education while promoting sustainability through the attaimnent of the following five specific 
objectives: 

o Improve Quality -- Make primary education more effective in enabling 
students to be successful in their post-primary school careers. 

o Increase Equity -- Broaden access to primary education for girls and 
other children from disadvantaged regions. 

o Assure Financial Resources -- Promote assurance of adequate financial 
resources to rehabilitate and maintain Benin's education system 

o Greater Participation -- Promote participatory decision making and 
consehsus building on education 

o Strengthen Institutional Capacity and Coordination -- Enable the 
GOB, particularly the Ministry of Education (MEN) to coordinate and 
carry out national educational objectives. 

To achieve these objectives the MEN elaborated a series of action plans, two of which, the 
Human Resources Action Plan and the Administrative Training Action Plan, are relevant to 
addressing the need of creating an institutional enviromnent conducive to sustainable educational 
reform through the capacity enhancement of the MEN's administrative and managerial 
personnel. 

In early 1994, the USAID Benin Education Sector Training Plan was developed based on a 
cursory training needs assessment conducted within the MEN. The plan identified subject area 
training needs and suggested general types of training to be undertaken. Following the 
recommendations of the plan a strategic management training course was organized for key 
MEN personnel at Clark Atlanta in August and September of 1994. Subsequent to this training, 
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the CLEF program recognized that to improve or ,einforce the capacity of the personnel assigned 
to key positions, an integrated and updated training plan was required to reflect actual needs. 
The purpose of this consultancy is· to develop that revised training plan. 

A. Statement of Work 

Prior to arrival in Benin, the statement of work for the consultant's assignment was developed. 
The following specific tasks to be carried out called for the consultant to: 

o review the existing documentation prepared by the USAID Mission, CLEF 
Project staff and MEN officials on human resource development and 
training; 

o meet with key persons at the MEN (cabinet, central directors, regional 
directors, action pilots); 

'0 identify and update training needs; 

o prepare an integrated training plan specifying the following for each 
course/program proposed: number of person, duration, location, resource 
persons or institutions; and 

o write a draft and final report. 

Upon his arrival, the consultant met with key MEN and CLEF staff members to discuss the terms 
of reference for the assignment. All present were in complete agreement with the terms although 
several MEN representatives expressed the need for the consultant to devote a portion of his 
assignment to assisting the MEN in developing and implementing a MEN job or position 
description system, particularly for directorate and service level personnel. The reasoning behind 
this request was that it is important for the MEN to have the ability of determining training'needs 
based on a logical comparison of job requirements to the actual skills and capabilities ofthe 
individuals occupying the positions. The consultant was in complete agreement with the MEN 
representatives and added that is vital to establish a valid assessment of MEN training needs but 
he also indicated that this exercise appeared to be beyond the scope of the assignment. After 

, lengthy discussions it was agreed that the consultant would devote several days to developing a 
position description system. Several MEN staff present agreed to participate in this exercise and 
assist the consultant in focusing on developing position descriptions for director and service level 
personnel. 
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B. Methodology 

In Section III a proposed integrated training plan is presented. To develop this plan the 
consultant's methodological approach encompassed the following steps: 

o Obtaining Consensus on Expectations -- Meeting with CLEF and MEN 
representatives at assignment start-up to review the purpose of the 
consultant's work, solicii input, obtain consensus on expectations and 
incorporate any validated changes into the consultant's statement of work. 

o Reviewing Pertinent Documents -- Obtaining, reviewing and validating 
all MEN and USAID documents relating to the development of CLEF 
objectives, MEN human resources development, training needs 
assessments, and planned or implemented training activities. 

o Developing Position Description System ,-- Reviewing the organizational 
structure of MEN, examining roles and responsibilities by division, 
developing a methodology for codifying and describing positions, 
assisting MEN representatives in describing positions and producing a 
printout of work accomplished during this assignment. Because the results 
of this effort were not directly employed in developing the training plan, 
the results of position description assignment have been placed in Annex 
D of this report. 

o Attending Meetings, Visits and Interviews -- Meeting with key 
representatives of US AID, CLEF Project and MEN in order to assess their 
expectations vis-a-vis the training programs to be implemented under 
CLEF. 

o Examining Existing Training Plan -- Revisiting the February 1994 
USAID Benin Education Sector Training Plan with the intent of either 
validating or making recommendation for enhancing the plan in terms of 
training needs and specific training programs. 

o Reviewing Mission & CLEF Training Activities to Date -- Examining 
training activities 'previously sponsored by CLEF and programs 
undertaken by other USAID Mission financed projects for the purpose of 
surveying program subject matter, content, location and training providers. 
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o Identifying Training Needs and Subject Matters -- Making 
recommendations for enhancing the range of training needs by category 
and establishing specific subject matter courses and programs 

o Identifying Potential Training Resources -- Surveying and identifying 
potential in-country, third-country and U.S. providers of applicable 
training ·programs based on a specific set of selection parameters. 

o Formulating Training Plan -- Creating a recommended training plan and 
implementation time line in a software application format that permits 
sorting and printing by training need category, course title, location, 
traiJ;ung provider and cost. Presenting proposed training plan in draft to 
CLEF and MEN representatives for the purpose of obtaining comments 
and feedback. Incorporating suggestions into fin~ l recommendations. 
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II. REVIEW AND FINDINGS OF PERTINENT CLEF RELATED 

DOCUMENTS 

To date the extent of training activities conducted under CLEF has not been expansive. The 
programs sponsored for MEN personnel have included a series of programs in computer 
applications or computer technology training, a special program in strategic management, and 
several educational development workshops. Programs of these types are underlined in CLEF 
related documents as being essential to the attainment of project objectives and, in particular, 
they are cited as areas of needed training in the 1994 Benin Education Sector Training Plan. It is 
evident however that these activities have only begun to address the MEN training needs and it is 
the overall purpose of this consultant's assignment is to design a comprehensive and integrated 
CLEF training plan to bring attainment of the objective within reach. The culminating purpose 
of the CLEF document review phase of the assignment is to either, validate findings pertinent to 
training and training activities to date or, if deemed appropriate, counter the conclusions in the 
and make appropriate modification and recommendations. 

A. Review of CLEF Related Documents 

PNUDIUNESCO Benin Education Sector Audit Findings 

The point of departure for this phase involved an analysis of the base document from which the 
CLEF Project evolved. The document, published in December 1991, by PNUD funded project 
UNESCO BEN/89/00 I, is entitled: L 'analyse fonctionnelle (Audit) de I' organisation et du 
management du Ministere de I 'Education Nationale au Benin: Rapport de synthese de la phase 
de diagnostic - Constats et Recommendations. The principal findings of this document are 
important in that they not only establish the general direction of reforms in Benin's education 
sector, but they also clearly introduce generalities relating to training required to implement the 
reforms. The two principal findings of this document are: 

Institute an efficient and decentralized organizational structure of MEN's central 
administration, capable of responding to its mission of conceptualizing, 
implementing, managing and regularly evaluating the established education 
policy, and 

Rehabilitate and develop the administrative and managerial capacity of the MEN 
by: appropriate training of human resources, the development of modem and 
decentralized management information systems; the definition of budgetary 
allocations which correspond to the established educational objectives and 
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activities; the simplifying of procedures and"the decentralization of management; 
the rationa1ization of scarce resource allocation and use. 

In turn these findings were translated into action plans, the purpose of which was to outline the 
activities to be undertaken in implementing the audit findings. 

PNUDIUNESCO Action Plans for the Implementation of Audit Findings 

In July 1992 a series of action plans werc published. In the document entitled, Presentation 
General des Plans d'Action de laMise en Oeuvre de l'Audit, the general organization of all 
action plans is established and descriptions of the subsequent plans is presented Each plan 
follows a format which is intended to: 

o Identify actions to be undertaken 
o Conceive a calender 
o Evaluate the duration of each activity 
o Evaluate the necessary resources in person/months, estimating external 

donor resources required 

In the same document six sub-plans of the general plan for the education sector reform are 
identified and described. The six sub-plans with their specific activity areas of intervention 
include: 

o Organization Sub-Action Plan 
Reorganization 
Target Human Resource Requirements 
Decentralization 
Follow up and Evaluation 

o Budgetary Processes Sub-Action Plan 
Budget Preparation 
Budget Auditing 
Budget Nomenclature' 
Budget and Accounting Tools Development 
Economic Accounting 

o Human Resources Sub-Action Plan 
Short-Term Human Resources Measures 
Position Descriptions and Civil Servant Skills Inventory 
Decentralization of Personnel Management 
Human Resource Management Improvement 
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o Training Sub-Action Plan 
High Level Management Training 
Mid-Level Technical Training 
School Level Management Training 

o Information Systems Sub-Action Plan 
Education Management System 
Stock and Inventory Management 

o Equipment, Material and Logistics Management Sub-Action Plan 

The two sub-action pl:l!lS containing programmatic actions which have the strongest bearing on 
the development of an integrated training plan are the Human Resources and Training Action 
Plans, the latter hereinafter referred to as the Administrative Training Sub-Action Plan. Each is 
examined below. 

PNUDIUNESCO Human Resources Sub-Action Plan 

Although the Human Resources Sub-Action Plan does not directly address the issue of specific 
training needs or even begin to outline broad training requirements for MEN personnel, it is· ')f 
upmost importance in that it introduces and advances actions ~or improving the systems which 
eventually lead to the programming and implementation of training. 

The sub-action plan recognizes the following problems relating to human resources development 
which impede the attairunent ofthe reform objectives of the education sector reform action plan: 

o The MEN does not have a coherent personnel recruitment and career 
management plan. 

o The MEN lack a system for programming training for its agents. 

o The MEN does not have an adequate personnel performance evaluation 
and promotion system 

o The MEN must rely upon the Ministry of Labor and Administrative 
Reform (MFPRA) for the management of its personnel and subsequently 
MEN personnel requirements are not planned in accordance with the needs 
of the national education system. 

The principal actions under the plan which impact training are: 
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o An activity to describe the roles, responsibilities, duties and requirements 
of all MEN positions. 

o An action to determine the adequacy of current position holders to the 
occupy MEN positions. 

o An activity to assess training needs in order to satisfY the targeted position 
description requirements. 

PNUDIUNESCO Administrative Training Sub-Action Plan 

One of the findings of the general audit points out the weakness in strategic management within 
the ministry. This is characterized by the little time that is devoted to managemellt by objective. 
Further, the audit recognizes that the reason for this problem is due to an inadequacy, in terms of 
capabilities, between the individual occupying a position and the true requirements of the job. 

The Administrative Training Sub-Action Plan has as its principal objective the strengthening of 
skills of MEN administrative personnel in the areas of strategic, financial, human resources and 
materials management at the central, regional and school levels. The strategy of the sub-action 
plan lays out several activities in order to achieve this object. 

o Organize management training for key position holders within the ministry 
and for individual representing organizations under the tutelage of the 
MEN,. notable at the levels of the cabinet, central and departmental 
directors and service chiefs. 

o Organize training for A and B levels personnel at the central level in the 
skill areas required to implement the directives of the new organization, 
notably in the subject areas of educational statistics, education planning, 
financial management, budgetary planning and allocation, human 
resources management and project management. 

o Organize training in school management for directors and fiscal personnel 
of both secondary and primary schools. 

o Define, organize and render operational a continuing education unit within 
the MEN. 

o Determine which in-country or regional institutions may be targeted as 
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possible partners in the implementation of the above activities. 

Children's Learning and Equity Foundations Project (CLEF) 

With the design of the USAID CLEF Project, the reforms to be implemented in the national 
education sector were broadened to incorporate the overall objective of instituting an effective, 
efficient, and equitable primary education system that is sustainable. The more specific 
objectives include: improving education quality and student learning by enhancing or upgrading 
key pedagogical inputs; assuring the equity of access to fundamental quality level primary 
education services; establishing a sustainable financial resource base for primary education; and 
establishing effective and efficient sectoral planning and management involving widespread 
participation in primary education. Subsequently the number of Sub-Action Plans were 
increased from six to fifteen and recategorized as follows. 

o Pedagogy 
Curriculum Reform 
In-Service Teacher Training 
Textbooks & Materials 
Pedagogic Documents Network 
Student Assessment 

o Planning 
Fundamental Quality Level Schools 
School Map 
Management Information System 
Increasing Access 

o Institutional Reform 
Organization 
Budgetary Process 
Administrative Training 
Human Resources 
Financial Viability and Public Participation 

The impact of the introduction of additional sub-action plans would appear to have an impact on 
the training needs of MEN personnel, particularly for personnel at the school level. While this 
may in fact be the case, the impact may not be as immediate as it appears. Its influence on 
training is discussed further in the findings section below. 

USAIDlBenin Country Training Strategy (CTS) 
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In early 199{ the USAID Mission undertook the ~evelopment of a Country Training Strategy 
(CTS) - FY 1993-1995, as part of Human Resources Development Assistance Project (HRDA). 
This was the first document of its type for the USAID Mission and was designed to assist 
Mission staff in initiating training programs and in responding to proposals for training based on 
the general priorities laid out in the strategy. While the strategy does not address the 
identification of precise training program of the CLEF Project, or for any other USAID funded 
project or program, it does identify priority training areas for consideration based on the principal 
human resources constraints affecting USAID development objectives. . 

The CTS points out that, because of "years of relative ideological inhospitality to many of the 
underlying concepts of modem management", both the public- and private-sector have not 
institutionalized the following management approaches: 

o "establishing priorities to guide use of resources 
o presenting problems to be solved and testing possible solutions with 

affected population 
o maintaining and sharing data and information 
o conducting needs ass~ssments prior to taking action 
o establishing management objectives 
o identifying action agents 
o delegating authority and responsibility to action agents 
o developing action plans with benchInarks and goals 
o decentralizing decision making to enhance stakeholders 
o holding employees accountable for achieving results 
o rewarding employees for successes 
o enhancing professionalism through career development 
o promoting merit-based personnel actions 
o fostering individual initiatives 
o creating an institutional culture which encourages innovation and 

efficiency 
o analyzing financial data and monitoring expenditures 
o developing information campaigns 
o promoting special interest groups (lobbying, advocacy)" 

One important ingredient of the CIS which relates directly to the development of a CLEF 
training plan is the notion that since the Mission has identified Education as its strategic 
objective, other projects, such as the Human Resources Development Assistance Project, could 
be employed for CLEF training the stretches beyond to scope of the areas directly identified in 
the actions plans. For example, the CIS recognizes as possible areas of training interventions: 
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overall policy planning and analysis, educational policy information, exposure to human 
resources development options, and advocacy and 'lobbying skills. 

USAID Benin Education Sector Training Plan 

The USAID Benin Education Sector Training Plan (BESTP) was developed, as was the CTS, in 
early 1994. The plan, in essence, advances a training approach and briefly describes proposed 
training programs based on the very broad training needs defined in the Administrative Training 
Sub-Action Plan. It stops short however of identifying precise training programs and does not 
offer suggestions regarding specific training facilities for these programs. 

USAID CLEF and HRDA Training Programs to Date 

The purpose of reviewing CLEF and HRDA training programs to date is to determine the types 
MEN reform related training that have been offered, the number of individuals trained, where the 
training was conducted and, to a lesser extent, rough estimates ofthe training costs involved. 
This information has the potential of being beneficial in the development of this document's 
training plan. Training information on AFGRAD and ATLAS fellows is unfortunately not 
included among the data examined although it would be of interest to examine this data in the 
future. 

CLEF Project Financed Training as of November 8, 1995 
(Source USAID/Benin PTMS) 

Training Program Training Facility & Individuals Approximate 
Location Trained Cost- $US 

Computer Operations Master Soft - Benin 58 6,000 

Computer Engineering * - Cote d'Ivoire 3 38,800 

Information Science • - Senegal 2 2,550 

Strategic Management Training Clark Atlanta University 19 241,940 
- USA 

Education Development - * - Benin 140 30,000 
Public Participation 

Education Development • - Cote d'Ivoire 3 2,990 

* mdlcates traming facllity not identified 225 322,280 
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HRDA Project Financed Training as of November, 1995 
(Source USAIDlBenin PTMS) 

Training Program Training Facility & Individuals Approximate 
Location Trained Cost - $US 

Management Training * -Egypt 3 4,530 

General Finance CAMPC - Cote d'lvoire 6 16,800 

General Finance * -Senegal 6 9,400 

Cost /fl Financial Management CAMPC - Cote d'Ivoire I 4,390 

Management Training University of 4 12,470 
Connecticut - USA 

Management Training Atlanta University - I 14,000 
USA 

Management Training Lincoln University - I 14,400 
USA 

Administiative Services * -Cote d'Ivoire 3 40,650 

Education Development * - Congo Brazzaville 5 7,450 

Education Development * - Cote d'!voire 6 12,050 

Education Development - * - Benin 57 21,4000 
Community Participation in 
Education Reform 

Development Planning University of Pittsburgh 3 53,235 
- USA 

Development Planning * -USA 4 24,170 

Development Planning * -Denmark 5 20,400 

Teaching Methodologies Training Resources I 10,000 
Group - USA 

* indicates tralOing facility not Identified 225 322,280 

Non-USAID Funded Training 

During the course of this assignment the consultant was given a copy of the MEN database 
(MEN_PERS.DBF) that was designed to capture various information relating to MEN personnel 
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as part of an effort to inventory past and current positions held within MEN, past and current 
civil service grades, academic and technical training, qualifications and special skills, and future 
position and training desired. At the time of examining the database it contained records for 377 
individuals. The database is constructed in such a way as to permit examining records 
individually but unfortunately it does not lend itself to studying, for example, who has received 
training by subject matter and by location. In part it is due to the non-normalized data (like data 
which is entered in any number of ways especially with respect to spelling or style) but largely it 
is a problem of database design. 

Other Document Examined 

Other documents examined which were thought to be potentially training relevant included 
ministerial decrees, PNUDIUNESCO documents containing information on in-country training 
facilities and ministerial documents relating to the attributions and functions of MEN divisions 
and office. While they proved useful in conducting the position description exercise during this 
assigmnent, they did not contain information relative to the building of a training plan. A 
complete listing of documents examined during this assignment is included in Annex B. ' 

B. Findings of CLEF Related Documents 

The progress achieved in implementing education sector reforms since the 1991 
PNUDIUNESCO Audit has been significant. The MEN has executed a structural reorganization 
in order to better manage and evaluate the reform by establishing a planning directorate, the 
Direction de I' Analyse, de la Prevision et de la Synthese (DAPS) and a financial resources 
directorate, Direction des Ressources Financieres (DRF) was established to create a more 
transparent budgetary and resource allocation system. As well, several directorates have 
undergone a redefinition of their attributions. The human resource directorate, Direction des 
Ressources Humaines (DRR); is charged with determining the MEN policy on training, 
executing training needs assessments and developing training plans. In the intervening months 
since 1991, fifteen sub-action plans were finalized and their activities are in the process of being 
implemented. In relation to the progranuning and management of MEN training: activities, the 
ministry initiated a qualification and skills profile of MEN personnel and undergone several 
exercises in better describing position roles and responsibilities. An education management 
information system has been designed and is currently in its development phase and training 
programs in computer technology and strategic management for senior level MEN 
representatives have been conducted. Both of these training programs were exceptionally well 
received by MEN personnel. In addition, in 1994, the CLEF project sponsored the authoring of a 
fundamental training plan for the MEN. 
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Although achievements to date are impressive, the reform process has moved out of the jump
start phase and it is necessary to more closely examine the processes and'procedures utilized in 
reform implementation, II), particular, relating to the planning and programming of a MEN 
training plan, it must be noted that formalized training policy development and training needs 
assessment processes have not been designed and introduced, During this initial phase of the 
reform process this may not have had a long-term detrimental effect because all sources 
consulted have identified and are in agreement on the general direction of training required in 
order to advance the reform process. As the reform process evolves however it is crucial that the 
training policy formulation and needs assessment mechanisms be institutiol),alized. 

An important outcome of the document review process is the noted deficiency of references to 
addressing the question of reforming the higher education sector for the purpose on incorporating 
curriculums that include the expressed needs for skills in modem management techniques. 
Granted it is'crucial to improve the skills of current MEN personnel through programming 
management training under the CLEF project, but in the long-term, it is essential that newly 
recruited ministry administrators possess these same skill at the time of their integration into the 
MEN. 

The USAID Benin Education Sector Training Plan (BESTP) is the first CLEF related document 
which brought MEN training planning and programming closer to realization. It traced training 
needs in accordance with the broad reform objectives and suggested general training programs 
and possible training sites for MEN personnel. The plan however would have been of greater 
value if more precision were offered. The training plan in the present document takes as its 
approach this extra layer of precision. The broad training categories identified are standardized 
and subject matter topics are advanced. Actual training programs and training institutions are 
named. Precision is also offered on MEN participants and approximate training costs are 
included. 
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III. UPDATED CLEF TRAINING NEEDS AND TRAINING PLAN 

A. Training Needs 

The updating of training needs included a three step process. The first step taken in formulating 
the training needs consisted oftransforming the identified broad training needs ofthe reform's 
sub-action plans and the BESTP into distinct and standardized categories. The documents were 
then re-examined to determine specific subject matter training needs by category. Subsequently, 
the documents were studied a third time to determine which level of MEN personnel should 
receive which type of training. The resulting outcome is clearly presented below. 

MEN Training Needs 
Categories, Subjects and Levels 

General Management 
Financial Resources Education 

Management Administration 

Level (Cabinet - Director) Level (Cabinet - Director) Level (Cabinet - Director) 

· Institutional Management Fmancial Planmng Educational Policy Reform 

· Managing External Aid (for MEN liaison to 
Managing Regional Level (Director - Chef de Service) Legislature) 
Development and · Educational Policy Analysis 
Decentralization · Budget Preparation and Implementation 

· Organization Development · Expenditure Control · Strategic Management Fmancial Planning Level (Director - Chef de 
· Time Management · Internal Auditing Service) 

Level (Chef de Service) Level (Chef d'Etablissement, Chef · Educational Administration 

General Management 
de Division, Chef de Service) Educational Policy Reform · · Educational Statistics · Managing External Aid · Educational Policy Analysis · Accounting · Momtoring and Evaluation and Implementation · Organizational Development 

· Project Analysis Level (Chef · Project Auditing 

· Project Evaluation d'Etablissement, Chef de 

· Project Financing Division, Chef de Service) 
· Project Management 

· Time Management · Curriculum Development 

Level (Chef de Service -
Chef d'Etablissement) 

· Management for Secretaries 
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Human Resources Computer Training General Service 
Development Administration 

Level (Cabinet - Director) Level (Director and Chef de Level (Director - Chef de 
Service) Service) 

· Conflict Resolution · Commodity Procurement 
· Employee Development · Software Application · Inventory Management · Employee Motivation · Specific Solutions CourSes · Stores Management 
"' Gender Analysis and Issues 

Level (Director and Chef 
Level (Chef d'Etablissement, Chef 

de Service) 
de Division, Chef de Service) 

· Software Applicatton 
· Confhct Resolution · Specific Solutions Courses · Employee Development 

· Employee Motivation 

· Gender Analysis and Issues 

· Facilitator Training 

· Human Resources 
Engmeenng: 

· Human Resources Planning 

· Supervisor! Employee 
Communications 

· Training Management 

· Training Needs Assessments 

· Training Program Evaluation 
· Training Techniques 

· Trainmg of Trainers 

· Computerizing Personnel 
Management 

· Job Analysis, Classifications, 
Descriptions and Evaluation 

· Performance Appraisal 
Personnel Planmng 

· Records Management 

· Recruitment, Selection & 
Placement 

B. Training Program Identification 

In identifyipg potential training programs several factors were taken into consideration. Among 
the most important factors were: 

o consideration of the training programs financed. by USAID to date, in 
particular the strategic management program directed by Clark Atlanta 
University and the Master Soft programs in computer application training; 

o training programs provided in French; 
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o maximization of in-country and regional training resources; 

o minimization of training costs; 

o potential for the development of a long-term relationship between MEN 
and the training facility; and 

o consideration for the development of a multi-disciplinary training 
approach. 

To identify training programs the offerings of in-country, regional and u.s. institutions' were 
examined at length. A listing of these institutions with addresses and contacts is found in Annex 
c. The content of the programs were studied with the intent of matching up courses with the true 
training requirements of MEN personnel. Below is a listing of the course by category. The 
information presented for each course comprises the course title, a reference number (used solely 
to match the eourse description with the training plan presented further in trus section, the 
training facility, the target audience, program objectives, training methodologies employed and a 
course outline. Because all courses identified are in offered in French, translations are not 
included. 

Immediately following the course descriptions is located the actual updated training plan. The 
plan is printed out in two formats - sorted by general training need category and again sorted by 
date of course offering. An implementation time line in Gantt format and a plan for possible 
course alternatives follows the training plan section. 
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General Management.: Management Divers 

Categorie·de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 

Management Divers 
5 et 6 
Contr6le de Gestion 

de Formation: CAMPC 
Public Cible: Contr6leurs de Gestion 
Objectifs de Formation: A l'issue du programme, les participants seront capables de: Faire 1e 

point de leurs pratique de contr6le de gestion; S'aider de l'outil 
informatique dans leur travail 

Methodes: Exposes, discussions de cas pratiques, travaux pratiques, 
simulations sur ordinateur. 

Programme: Contr6le de Gestion 
Le contr6le d'entreprise 
Objectifs et'philosophie du contr6le de gestion 
Definition d'un systeme de contr6le de gestion 
Planification operationnelle et budgetisation 
Contr6le de gestion et compta-analytique 
Contr6le de gestion, organisation et informatique 
Analyse des ecarts 
Techniques de reducti9n des .couts 
Elaboration des tableaux de bord 
Le contr6leur de gestion dans l'organisation hurnaine 
Diagnostic d'un systeme de contr6le de gestion 
Nouveaux developpements en contr6le de gestion (accent sur 
l'analyse de l'environnement, la prospecitve etla prise en charge du 
contr6le de gestion par les operationnels) 
Contr6le de Gestion Assiste par Ordinateur 
Utilisation du micro-ordinateur: commandes de base et exercices de 
manipulation du micro 
Elaboration d'un cahier des charges d'informatisation 
Informatique de l'utilsateur en contr6le de gestion (tableurs, bases 
de donnees, traitement de texte, modules graphiques, logiciels 
integres) 
Choix du systeme d'informatisation de la fonction contr61e de 
gestion 
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Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 
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Management Divers 
11 
Audit de Projets 

CAMPC 
Directeurs de projets; assistants techniques de projets; responsables 
et cadres charges de l'evaluation, du suivi et du controle des projets; 
auditeurs; inspecteurs et controleurs d'Etats 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: 
Identifier les mecanismes d'auto-controle au niveau de chacune des 
phases du cycle de projet; Elaborer des outils d'auto-controle pour 
ces phases; Evaluer Ie systeme de controle interne de l'organisation 
de mise en reuvre du projet (systeme operationnel et systeme 
fmancier); diagnostiquer les clauses des contrats du projet; Evaluer 
d'adequation entre les objectifs et les plans d'action de I'assistance 
technique 
Ateliers, exercices, exposes-debats, etudes de cas. 
Audit: definition operationnel, audit financier 
L'audit et Ie cycle des projets 
Audit de l'organisation du projet 
Audit du systeme financier du projet 
Audit des dispositifs de controle d'execution du projet 
Audit de la gestion operationnelle du projet 
Audit des contrats du projet 
Audit de la formation des objectifs de I'assistanjct technique du 
projet 
Audit des plans d'actions de I'assistance technique 
Audit du systeme d'evaluation retrospective des projets 
Organisation materielle de l'audit preventif des projets. 
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N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 

Programme: 
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Management Divers 
17 
La Gestion du Temps 

MARFIM International 
Directeur, Hauts F onctionnaires, Cadres Superieurs 
Permettre aux dirjgeants de s'accomplir en sachant gerer leur temps, 
de leur permettre: d'ameliorer leurs performances de dirigeants; de 
mieux profiter de leur vie. 
Methode active faisant appel 
Au brainstorming 
Au etudes de cas 
Aux ateliers 
Aux tables rondes 
Auxjeux de roles 
Aux exercices 
Aux temoignages d'experiences 
Introduction 
Qu'est-ce que la gestion du temps? 
Comment gerer votre temps? 
Le temps en chiffres 
Les six etapes de la gestion du temps 
Les rongeurs de temps 
Profil du manager atteint par les rongerus de temps 
Etude des 20 etapes pour une gestion de temps reussie 
Recommendations pour une gestion du temps reussie 
Les Outils de Gestion du Temps 
Domaines d'action en Vue d'une Meilleure Gestion du Temps 
Le travail personnel 
Les Entretiens 
La maitrise du telephone 
La prise de decision 
La carriere 
La vie familiale 
La lecture rapide 
Le courrier 
Le travail avec une secn!taire 
Le classement 
Les deplacements 
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La gestion de l' equilibre physique 
La gestion des affaires personnelles 
Le systeme d'information 
La communication 
La gestion des conflits 
La delegation 
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Financial Resources Management - Gestion des Ressources Financieres 

Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

Gestion des Ressources Financieres 
2 
Audit Interne 

CAMPC 
Auditeurs Internes 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: Faire Ie 
point. de leurs pratiques par rapport aux problematique - cle de la 
profession; Elaborer des outils d'audit des principales fonctions 
d'entreprise: S'aider de 'outil dans leur travail 
Ateliers, echanges d'experience, exposes, simulation sur ordinateurs 
Audit Approfondi 
Rale et taches du service d'audit interne 
Analyse du service de contrale interne 
Outils et techniques de contrale 
Preparation et execution des programmes et missions d'audit interne 
Organisation et fonctionnnement d'un service d'audit interne 
Optimisation des relations avec les audites 
L'auditeur et la resolution de probleme 
Suivi des recommandations 
Elaboration des outils d' audit des principales fonctions de 
I'entreprise (approvisionnement, personnel, formation, marketing, 
gestion fiancieres, securite, informatique) 
Audit Assiste par Ordinateur 
Utilisation du micro-ordinateur (commandes de base, exercices de 
maniupulation du micro) 
Trame du travail de I'auditeur et apport de l'outil informatique 
Pratique de logiciels adaptes it I' auditeur: tab leurs, bases de 
donnees, traitement de texte, logiciels de flow chart et de dessin) 
Elaboration d'nn cahier des charges pour la mise en place d'un 
systeme d'audit assiste par ordinateur 
Applications informatique specifiques 
Logiciels d'audit 
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Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 
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Gestion des Ressources Financieres 
7 
Audit Comptable et Fiscal 

CAMPC 
Auditeurs internes et externes, auditeurs de controleur d'Etat, chefs 
comptables 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: 
Diagnositiquer Ie systeme de controle interne d'u.ne organisation 
comptable; Preparer et executer un programme de controle des 
comptes; Identifier les implications fiscales des faits compt,ables; 
Effectuer des rendressements fiscaux en tenant compte de la 
reglementation locale; Porter un judgement et faire des 
recommandations sur'les etats financiers 
Exposes-debats, exercices, etudes de cas. 
Controle interne du systeme comptable 
Preparation d'un programme de controle des comptes 
Techniques d'audit comptables 
Controle des comptes et des systemes de traitement, aspect 
comptable et regime fiscal: 
Comptes de l' actif 
Comptes du passif 
Engagements hors bilan 
Comptes de gestion 
Evenement posterieurs aI' exercices 
Audit operationnel comptable et audit financier 
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N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Gestion des Ressources Financieres 
8 
Audit Comptable et Fiscal 

CAMPC 
Auditeur internes et externes, auditeurs de controleu'rd d'Etat, chefs 
comptables 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: 
Diagnositiquer Ie systeme de controle interne d'une organisation 
comptable; Preparer et executer un programme de controle des 
comptes; Identifier les implications fiscales des faits comptables; 
Effectuer des rendressements fiscaus en tenant dompte de la 
reglementation locale; Porter un jugement et faire' des 
recommandations sur les etats financiers 
Exposes-debats, exercices, etudes de cas, 
Controle interne du systeme comptable 
Preparation d'un programme de controle des comptes 
Techniques d'audit comptables 
Controle des comptes et des systemes de traitement, aspect 
comptable et regime fiscal: 
Comptes de l' actif 
Comptes du passif 
Engagements hors bilan 
Comptes de gestion 
Evenement posterieurs it I' exercices 
Audit operationnel comptable et audit financier 
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Education Administration - Administration de I'Education 

Categorie de Formation: Administration de l'Education 
N° de Reference: 14 
Titre de Formation: 

Etablissement 

Education pour la Democratie et pour Ie Developpement 
Economique: Perspectives pour Ie 21eme Siec1e 

de Formation: Universite de Pittsburgh - Institut d'Etudes Intemationales en 
Education 

. Public CibIe: Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux 
Objectifs de Formation: Cette formation permettra aux participants d'analyser les rapports 

fonctionnels etroits entre democratie, respect des libertes 
fondamentales des citoyens, developpement socio-economique 
durable et economie de marcheS. A travers une etude comprehensive 
et pratique du concept de "democratisation", la formation leur 
permettra d'acquerir les connaissances, les techniques et les 
qualifications necessaires pour preparer des plans d'action en vue de 
promouvoir la democratie dans leurs pays respectifs notamment par 
Ie biais de programmes d'education formelle; informelle et 
non-formelle. 

Methodes: Les programmes de formation de I'Institut sont bases sur Ie principe 
selon lequella connaissance est construite de maniere collaborative 
et interactive entre les animateurs, les participants et les differents 
professionnels qui interviennent au cours du programme de 
formation. 
Plutot que de se consacrer longuement aux questions theoriques, Ie 
programme met l' accent sur l' acquisition des connaissances 
pratiques qui peuvent directement ameliorer les politiques nationales 
d'education une fois que les participants sont de retour dans leur 
pays respectifs. 
C' est la raison pour laquelle, les participants sont encourages II 
apporter tout document qu'ils jugent utiles sur des projets ou 
programmes sur lesquels ils travaillent afin d'en discuter avec leur 
collegues intemationaux et ainsi de tirer profit au maximum des 
seances de formation. 
Un participation assidue II toutes les seances de formation est une 
condition prealable II l' obtention du diplome d61\vere II la fin de 
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chaque sequence de formation. 
Democratisation et globalisation de l' economie: Ie peuple, Ie 
"leadership", les institutions democratiques, Ie processus 
democratique et 1'economie de marche. 
Les ecoies, l'education civique, les droits et obligations des citoyens 
et la promotion de la democratie: qu'avbn~ nous appris de 
I' experience intemationale? 
L'education informelle: Ie libre acres it l'information et Ie rOle 
fondamental des medias dans la promotion et la consolidation de la 
democratie. 
Comment developper au niveau localles attitudes, les valeurs, les 
connaissances et les qualifications necessaires au developpement de 
la democratie et de l' economie de marche? 
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Administration de I'Education 
15 
Comment Restructurer les Ecoles Primaires et Secondaires pour 
Preparer les Citoyens du 21eme Siecle: Methodes Nouvelles de 
Gestion des Ecoles et de Formation de Formateur de Maltres 
d'Ecoles 

de Formation: Universite de Pittsburgh - Institute d'Etudes Intemationales en 
Education 

Public Ciblt\: Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux 
Objectifs de Formation: Cette Formation permettra aux participants d'approfondir leur 

connaissance du concept de "decentralisation" de l'education en 
tirant profit des etudes comparatives et intemationales en la matiere. 
Les participants ~tudieront les nouvelles methodes de gestion 
administrative des ecoles telles que Ie "site-based management" 
pour a!.nsi pouvoir repondre aux nouvelles exigences des politiques 
nationales d'austerite budgetaire. La formation leur permettra aussi 
de se familiariser avec les innovations les plus recentes pour aS~'lrer 
l'efficacite et la qualite de l'enseignement notamment en matiere de 
formation des enseignants d'ecoles. 

Methodes: Les progranunes de formation de l'Institut sont bases sur Ie principe 
selon lequella connaissance est construite de maniere collaborative 
et interactive entre les animateurs, les participants et les differents 
professionnels qui interviennent au cours du progranune de 
formation. 
Plutot que de se consacrer longuement aux questions theoriques, Ie 
programme met I'accent sur l'acquisition des connaissances 
pratiques qui peuvent directement ameliorer les politiques nationales 
d'education une fois que les participants sont de retour dans leur 
pays respectifs. 
C'est la raison pour laquelle, les participants sont encourages a 
apporter tout document qu' ils jugent utiles sur des vrojets ou 
programmes sur lesquels ils travaillent afin d'en discuter avec leur 
collegues intemationaux et ainsi de tirer profit au maximum des 
seances de formation. 
Un participation assidue a toutes les seances de formation est une 
condition prealable a l'obtention du diplome delivere a la fin de 
chaque sequence de formation. 
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Decentralisation et austerite budgetaire: nouvelles politiques et 
nouvelles methodes (Ie gestion decentralisee des ecoles. 
La formation des maitres et la restructuration des ecoles: les 
dernieres innovations en matiere de programmes et methodes de 
formation des maltres. 
La-gestion des programmes academiques des ecoles et les nouvelles 
methodes d' enseignement des mathematiques, des sciences et des 
langues etrangeres. 
Les ecoles et l'emploi des jeunes: comment mieux integrer les 
ecoles au monde du travail? 
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Administration de l'Education 
16 
Austerite Economique et Reformes d'Education: Comment Mieux 
Planifier, Mettre en Oeuvre et Evaluer les Programmes Nationaux 
d'Education 

de Formation: Universite de Pittsburgh - Institut d'Etudes Internationales en 
Education 

Public Cible: Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux 
Objectifs de Formation: Cette formation permettra aux participants de developper une vision 

globale des reformes d'education. Elle sera consacree it l'analyse du 
contexte international des politiques d'education notamment it 
travers nne etude des plus recents developpements en matiere de 
financement des ref ormes d'education par les bailleurs de fonds et 
autres organismes internationaux. Elle leur permettra en outre 
d'approfondier leur connaissance en matiere de planification 
dieducation au niveau national et d'acquerir les methodes et 
techniques de planification les plus recentes. 

Methodes: Les programmes de formation de I'Institut sont bases sur Ie principe 
selon lequella connaissance est construite de maniere collaborative 
et interactive entre les animateurs, les participants et les differents 
professionnels qui interviennent au cours du programme de 
formation. 
Plutot que de se consacrer·longuement aux questions theoriques, Ie 
programme met l' accent sur l' acquisition des connaissances 
pratiques qui peuvent directement am6liorcr les politiques nationales 
d'education une fois que les participants sont de retour dans leur 
pays respectifs. 
C'est la raison pour laquelle, les participants sont encourages it 
apporter tout document qu'ils jugent utiles sur des projets ou 
programmes sur lesquels ils travaillent afin d' en discuter avec leur 
collegues intemationaux et ainsi de tirer profit au maximum des 
seances de formation. 
Un participation assidue it toutes les seances de formation est nne 
condition prealable it I'obtention du diplome delivere it la fin de 
chaque sequence de formation. 

Programme: Les instruments de la planification d'education au niveaunational: 
la planification strategique, les etudes sectorielle et l'utilisation 
effective des methodes informatisees de prise de decision. 
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Le Financement international des politiques nationales d'education: 
nouvelles directions dans la politique de la Banque Mondiale en 
matiere d'investissement dans Ie secteur educatif. 
Mise en oeuvre des programmes nationaux d'education: quel 
enseignernent tirer des evaluations des trente demieres annees? 
La politique intemationale d'education: nouvelles directions dans 
les activites des agences des Nations-Unies et les perspectives pour 
Ie future. 
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Human Resources Development - Developpment des Ressources Humaines 

Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

Deve10ppement des Ressources Humaines 
1 
Gestion de la Formation 

CAMPC 
Responsables ou futur responsables des activites de formations dans 
les entreprises et organisation et autre cadres devant participer it la 
gestion 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: 
Concevoir une politique de formation; Elaborer un plan de 
formation; Evaluer les actions de formation; S'aider de 
l'informatique dans leur travail. 
Ateliers, cas, exposes, simulation sur ordinateur. 
Gestion de la Formation 
Role, profile et outils de responsable de formation 
Composantes d'une politique de formation 
Methodes d'identification et d'analysie des besoins de formation 
Elaboration des plans de formation 
Execution dt suivi des actions de formation 
Evaluation et audit des actions de formation 
Gestion administratiive d'un service de formation 
Gestion Formation Assistee par Ordinateur 
Utilisation du micro-ordinateur 
Utilisation des tab leurs et bases de dOlillees dans la gestion de la 
formation 
Choix du systeme d'information 
Gestion informatisee de la formation: plans et budgets de formation; 
suivi de stages et strategies, organismes de formatiun et animatuerus 
internes, ratios d'activite formation, gestion financiere et fiscal 
formation 
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Categorie de Formation: Developpement des Ressources Humaines 
N° de Reference: 3 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 

Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 

Programme: 

Management pour Secretaires de Direction et Assistants 
Administratifs 

CAMPC 
Secretaires de Direction; Secretaires particuliers, Charges de 
Mission, Assistants Administratifs, et toutes personnes en position 
d'assistance 
A l'issue de programme, les participants seront capables de: Cemer 
la dimension manageriale de leur poste; Optimiser leur appui au 
patron; Ameliorer leurs relations de travail internes et extemes; 
Elaborer leur profil de performances. 
Ateliers, exercices, jeux de roles, exposes, discussion, films, 
echanges d' experiences, plan d' action. 
Le processus de management et vous 
Connaissance de l'environnement, de l'oganisation et des 
responsabilites du patron 
Organisation personnelle et organisation du patron 
Gestion du temps personnel et gestion du temps du patron 
Methodes de diagnostic et de resolution de probleme 
Travail d'equipe et gestion de relations avec les collaborateurs du 
patron 
Barrieres it la communication et aux relations interpersonnelles 
Le stress du patron et sa gestion 
Gestion du patron en temps de tension et de crise 
Gestion de la creativite et du changement 
Gestion globale du superieur hierarchique 
Auto-diagnostic et amelioration personnelle. 
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Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 

Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
10 
Techniques de Formation 

CAMPC 
Formateurs professionnels; cadres et dirigeants participant a la 
formation interne dans leurs entreprises; responsables de formation; 
conseiller d'entreprise; professeurs d'universite et des grandes ecoles 
desireux de s'engager dans la formation des adultes; vulgarisateurs, 
animateurs sociaux et ruraux, experts charges de l'assistance 
technique 
A l'issue du programme, les participants seront capables de: Rediger 
des objectifs andragogiques operatoires; Concevoir nne action de 
formation; Selectionner des strategies de formation appropriees; 
Realiser des medias de formation; Organiser nne action de 
formation; Animer nne action de formation; Evaluaer un action de 
formation. 
Atelier, discussion de groupe, simulations, travaux pratiques, 
projects. 
Technologie de la Formation 
Le formateur performant 
Redaction des objectifs andragogiques 
Methodes de formation 
Techniques de formation 
Styles d'apprentissage et communication 
Choix d'une strategie de formation 
Agencement d'un programme de formation 
Organisation et evaluation d'une action de formation 
Realisation et Utilisation des Medias de Formation 
Notes techniques 
Etudes de cas 
Exercices, support de jeux de role et de brainstorming 
Transparents et diapositives 
Firms de formation 
Pratique de formation 
Preparation d'une Animation 
Gestion des participants recalcitrants 
Gestion des questions 
Gestion des cefaillances du formateur 
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Gestion des debordements en salles 
Creation d'une ambiance motivate. 
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Categorie de Formation: Deve10ppement des Ressources Humaines 
N° de Reference: 19 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
'Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 

Programme: 

Cycle Gestionnaire du Personnel et des Ressources Humaines 

MARFIM International 
Responsables de personnel en fonction ou appe1es a Ie devenir dans 
une structure qui se met en place: formateurs ou futurs formateurs, 
directeurs administratifs ou secretaires generaux, directeurs 
financiers, chefs comptables 
Permettre a l'homme-personnel d'apporter a haute hierarchie les 
informations necessaires a la prise de decision visant a donner a 
l'homme sa vrai place dans les administrations. 
Methode active s' aIlIluyant sur: 
Des apports theoriques 
Des travaux de sous-groupes 
Des exposes-de bats 
Le brainstorming 
Les demonstrations 
Les etudes de cas pratiques 
Les visites de terrain 
La redaction d'un memoire de fin de cycle 
La Communication 
La F onction Personnel 
Historique evolution 
Roles et organisation 
Recrutement et Integration 
Description de postes 
Etude de postes 
Processus et recrutement 
Accueil et integration 
La Carriere 
Plan de carriere et politique de promotion 
Le depart d'une entreprise ou d'une admininstration 
Le cout d'un turnover 
Systeme d'evaluation et d'appreciation des performances 
La Gestion de I 'EmIlloi 
Fichier du Personnel 
Tableau de bord du personnel 
Legislation du travail et Caisse de Prevoyance Sociale 
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Lois et reglements dans Ie travail 
Les caisses de prevoyance social 
L'Information des ressources Humaines 
La micro-informatique dans la gestion des ressources humaines 
Les logiciels de gestion des ressources humaines 
La Fonction Formation 
Role deu responsable de formation 
Plan de formation 
Realisation-evaluation des activites de formation 
Motiver et Gererle Personnel 
Motivation 
La Gestion des Salaires 
Modes et elements de renumeration 
Fixation des salaires 
Documents de l'Employeur 
Reclamations et regularisation 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Trazmng Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
21 
Evaluation de l'Impact 

Propose par l'Universite de Clark Atlanta 
Directeurs Nationaux 
Determiner l'impact du programme de formation suivi a Clark 
Atlanta du 20 aoilt au 9 septembre 1994 

! 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cibl~: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Traming Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
22 
Formation de Formateurs 

Propose par I'Universite de Clark-Atlanta 
Directeurs Nationaux, Educateurs Nationaux 
Institutionaliser un programme de formation continue au sein du 
MEN it travers un progranune compose de modules en: Formation 
d'adultes, Analyse des Besoins de Formation, Materiels 
Pedagogique, Gestion de l'Education 
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Categorie de Formation: Beveloppement des Ressources Humaines 
N° de Reference: ,23 
Titre de Formation: Recyc1age en Perfectionnement en Gestion de 

Developpement,Decentralisation et I'Ingenierie 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

Propose par I'Universitede Clark-Atlanta 

L'objectif de cette formation est de permettre au participants du 
programme Clark Atlanta de mieux mettre en reuvre les projets de 
reforme et decentralisation de I'education nationale 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Traimng Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Hurnaines 
24 
Creation des Programmes. de Formation en Management et 
Preparation de Materiels Pedagogiques 

Propose par l'Universite de Clark-Atlanta 

L'objectif de cette formation et de perfectionner les connaissance en 
methodes de formation pour l'equipe de formation de formateurs du 
MEN 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public CibJe: 
Objectifs 
de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment RevIew and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
25 
Mise en Oeuvre des Formations Specialisees 

Propose par l'Universite de Clark-Atlanta 

L'objectif de cette formation et renforcer les connaissance des cadres 
superieurs en gestion des ressources humaines 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
26 
Fomation Specialisee 

de Formation: Propose par l'Universite de Clark-Atlanta 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: Renforcer les connaissances particulieres du Directeurs, Chefs de 

Service, Pilotes Plans d'Actions, Inspecteurs et Directeur des 
Etablissements 

Methodes: 
Programme: 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Ressources Humaines 
28 
Connaissances Pedagogiques 

de Formation: Propose par l'Universite de Clark-Atlanta 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: L'acquiset recyclage<de connaissances pedagogiques, methodes 

d'evaluation 
Methodes: 
Programme: 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment RevIew and Integrated Training Plan 

Computer - Informatique 

Informatique 
12 
Fusionner les Documents 

MASTERS OFT 
Secnltaires, Assistants d'Administration 
A l'issue de cetie formation, les agents seront capables de creer un 
systeme en progiciel de traitement de texte pour fusionner les 
courrier aux adresses. 
A determiner 
A determiner 
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Categorie de Formation: Informatique 
N° de Reference: 13 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 
Public CibIt\: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

Creation des Base de Donnees en Tableurs pour Controle du 
Courrier 

MASTERS OFT 
Secretaires, Assistants d'Administration 
A l'issue de cette formation, les participants seront capables de creer 
et se servir d'une base de donnees pour gerer l'arrivee et depart du 
comer 
A determiner 
A determiner 
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Categorie de. Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Traming Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Infonnatique 
18 
Creation des Bases de Donnees en· Tableurs Pour Directeurs et 
Chefs de Services 

MASTERS OFT 
Cadres Superieurs 
A l'issue de cette fonnation, les participants seront capables de creer 
et se servir d'une base de donnees pour les etudes it la demande 
A detenniner 
A detenniner 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training N.eds Assessment Review and Integrated Trammg Plan 

Informatique 
20 
Creation des Bases de Donnees en Tableurs Pour Directeurs et 
Chefs de Services 

MASTERS OFT 
Cadres Superieurs 
A ['issue de cette fonnation, les participants seront capables de creer 
et se servir d'une base de donnees pour les etudes it la demande 
A determiner 
A determiner 
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Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 

Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 
Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Informatique 
27 
Creation des Base de Donnees en Tableur s pour Contrale du 
Courrier 

MASTERS OFT 
Secretaires, Assistants d'Administration 
A l'issue de cette formation, les participants seront capables de creer 
et se servir d'une base de donnees pour gerer l'arrivee et depart du 
corrier 
A determiner 
A determiner 
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Adininistrative Services Management - Gestion de Services Administratifs 

Categorie de Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 

Programme: 

Gestion de Services Administratifs 
4 
Gestion des Approvisionnements et Stocks 

CAMPC 
Responsables de la gestion des approvisionnments, cadres charges 
du controle dans les organisations 
A l'issue du programme, les participants seront cabables de: Faire Ie 
point sur leurs pratiques en matiere de gestion et controle des 
approvisionnments; Accroitre Ie rendement de la fonction 
approvisionnment; S'aider de l'informatique dans la gestion des 
approvisionnement 
Echanges d'experince, etudes de cas, exposes, simulation sur 
ordinateur 
Approvisionnement et Stocks 
Table ronde sur la gestion des Apprq: problemes et solutions 
globales 
Ettoffe marketing du responsable Appro 
Etoffe financiere du.responsable Appro 
Etoffe indunstrielle du responsable Appro 
Qualite totale et gestion des Appro 
Documentation et organisation du service Appro 
Negociation achats 
Ratios de gestion de la fonction Appro et facteurs d'accroissement 
au rendement de la fonction 
Problemes specifiques des Appro a l'etranger 
Gestion Informatisee des Appro 
Utilisation du micro-ordinateur: commandes de base exercices de 
manipulation du micro 
Outils informatique utilisateurs adaptes -a la gestion des Appro 
Elaboration d'un cahier des charges d'information de la gestion.des 
Appro et stocks 
Gestion informatisees des Appro 
Gestion des stocks 
Gestion des commandes 
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Gestion des fournisseurs 
Gestion de la fonction 
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Categoric dc Formation: 
N° de Reference: 
Titre de Formation: 
Etablissement. 
de Formation: 
Public Cible: 

Objectifs de Formation: 

Methodes: 
Programme: 

CLEF Project - Training Heeds Assessment Review and Integrated Training Plan 

Developpement des Resources Humaines 
9 
Ingenierie des Ressources Humaines 

CAMPC 
Directeurs des ressources humaines, Responsables et Cadres charges 
de la gestion previsionnelle du personnel 
A ['issue du programme, les participants sertont cabables de: 
Traduire les orientation strategiques d'entreprise en objectifs 
d'emplois, de competences et d'effectifs; Elaborer un schema 
directeur des emplois et des ressources humaines; Organiser la mise 
en oeuvre, Ie suivi et III mise it jour d'un schema directeur des 
emplois et des ressources humaines 
Ateliers, exercices, exposes-debats. etudes de cas. 
La demarche cIassique de gestion previsionneIIe du personnel: 
problemes et limites 
La demarche d'ingenierie' appliquee aux emplois et ressource 
humaines . 
Les emplois et ressources humaines dans Ie processus general de 
gestion strategique d' entreprise 
Analyse de l'environnement et identification de I'environnement de 
I' environnement pertinent 
Apprehension de I' evolution souhaitiable des emplois, des 
competences et des effectifs 
Analyse des ressources humaines potentieIIes 
Audit stratigique des sous-systemes de gestion des ressources 
humaines (depuis I'entree des ressources humaines humaines 
jusqu'it leur sortie) 
Formulation des objectifs d'emplois, de competences et d'effectif, 
definition des plans d'actions correspondants 
Agencement,du shcema directeur des emplois et des ressources 
humaines 
Mise en oeuvre suivi et mise it jour du schema directuer 
Les problemes courants et leurs repercussions au niveau de la 
gestion previsionneIIe. 
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C. Integrated Training Plan 
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J-'ROJE I CLEF - PLHN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N' Etablissement Pays public Cible Objectlfs de Formation Participants Date Date Fin Frais Coats Nbre Totaux* 
Formation Formation Ret Formation Debut jlmla SUS' SUS' Part 

jlmla 

Admimstratlon de Education pour 14 Universltc de USA Dnccteurs Nationaux, Cctte formation pennettra aux INFRE DEP 05/01196 06/02/96 $6,000 $6,500 7 $87,500 
"Education la Democratic ct Pittsburgh ~ Educatcurs Nationaux participants d'analyscr les DES 

pour Ie Instltut d'Etudes rnpports fonctionneIs etroits DETP ORE 
Devcloppemcnt Intematlonales en entre democratic, respect des DRH 
Economlquc' Education Jiberlcs fondamentales des DAPS 
Perspectives citoycns. dcveioppement 
pour Ie 21 erne soclO-economlque durable et 
Sieclc economic de marchC. A travers 

une etude comprehensive et 
pratique du concept de 
"democratisatIon", la fonnallOn 
leur pcnncttra d'acquerir Ies 
connaissances, les techniques et 
Ics qualifications necessaires 
pour preparer des plans d'action 
en vue de promouvOlr la 
democratic dans leurs pays 
respectifs notamment par Ie biais 
de programmes d'educatlon 
formelle; mfonnelle et 
non-formelle. 

Admmistration de Comment 15 Umversite de USA Duecteurs Nationaux, Cette FonnatlOn pennettra aux iNFRE DEP 06/05/96 07/05/96 $6,000 $6,500 7 $87,500 
l'Education Rcstructurcr les Pittsburgh - Educateurs Nationaux participants d'approfondir leur DES 

Ecoles Primaires Institute d'Etudes connaissance du concept de DETP DRE 
et Secondanes Intemationales en "decentralisation" de l'educatlOn DRH 
pour Preparer les EducatIOn en tirant profil des etudes DAPS 
Citoyens du comparatives et intemationales 
2leme Sleele: en la matiere Les participants 
Methodes etudieront les nouvelles 
Nouvelles de methodes de gestlOn 
Gestion des administrative des ecoles tclles 
Ecoles et de que Ie "Site-based management" 
Fonnation de pour amsi pOUVOlr repondre aux 
Fonnatcur de nouvelles exigences des 
Maitres d'Ecoles politiques nationaIes d'austerite 

budgetaire. La formation leur 
permettra aussi de se famillariser 
avec les mnovations les plus 
recentes pour assurer J'efficacitC 
et Ia qualite de I'enseignement 
notamment en matii~re de 
formation des enseignants 
d'ecoles. 

Frais = mscnptlon+hebergement, CoOts = voyage+dlvers, Totaux = (Frals+CoOts)*Nombre de Participants 



I"'ROJe"1 CLEF - PLHN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N' Etabllssement Pays Public Cible Objectils de Formation Participants Date Date Fin Frals CoOts Nbre Totaux· 
Formation Formation Ret formation Debut jlmla SUS' SUS' Part 

jlmla 

Adnumstrahon de Austeritt 16 Umvcrsltc de USA Dlcecteufs Nntlonaux, Cctto formation pennettra aux INFRE DEP 07/10/96 08111/96 $6,000 $6,500 7 $87,500 
!'Education Economique et Pittsburgh - Educateurs Nationaux participants de developper une DES 

Reformes Institut d'Etudes Vision globale des rMannes DETP DRE 
d'Education: Internationales en d'education. Elle scra consacree DRH 
Comment Mieux Education a I'analyse du contexte DAPS 
Planifier, Mcttre international des pohtiques 
en Oeuvreet d'education notamment Ii travers 
Evaluer les une etude des plus recents 
Programmes devcloppemcnts en matiere de 
NatlOnaux financement des rcrormes 
d'Education d'6ducatJon par les bailleurs de 

fonds et autres organismes 
internationaux. Elle leur 
permettra en outre d'approfondicr 
leur connaissance en matiere de 
planification d'6ducation au 
niveau national et d'acquerir les 
methodes et techlllques de 
planification les plus recentes 

Developpement Evaluation de 21 Propose par Benin Dlfecteurs Nationaux Determ.iner "impact du Participants au 02/01196 02/21/96 
des Ressources l'lmpact l'Univel'Slte de programme de formation SU1V1 a Programme de 
Humaines . Clark Atlanta Clark Atlanta du 20 ao(1t au 9 Fonnation 

septembre 1994 Universite de 
Clark Atlanta -
IS 

Developpement Formation de 22 Propose par Benin Dlrecteurs NatlOnaux, instltutlonaliser un programme MEN, UNB, 03101196 03/21196 
des Ressources Fonnateurs J'Universite de Educateurs Nationaux de fonnation continue au sein du ONG" 15 
Humaines Clark-Atlanta MEN a travers un programme 

compose de modules en' 
Formation d'adultes, Analyse des 
Besoins de Fonnation, Materiels 
PCdagogique, Gestion de 
,'Education 

Frals::: lnscriptlon+hebergement, Coots::: voyage+divers, Totaux::: (Frals+CootstNombre de Participants 



... ttU.J1:: I I"LI::J- - J-'L", Ut: f"uKMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N' Etablissement Pays Public Cibl. Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frals Couts Nbre Totaux· 
Formation Formation Ref Formation Debut jlmla $US' $US' Part 

jlml. 

Dcveioppemcnt Cycle 19 MARFIM COte Rcsponsables de Permettrc a l'homme-pcrsonnel DRHlSVP -1 07/04/96 08/12/96 $2,750 $1,000 8 $30,000 
des Rcssources Gestionnaire du lnternatlona\ d'lvoirc personnel en fonction, d'apporter a haute hierarchic les DDE-6 Pilote 
Humaines Personnel ct des Formateurs au futurs Informations necessaires a In Plan d'Action 

Ressources formateurs, Dlrecteurs prise de decision visant a donner Ressource 
Humaines Administralifs a l'homl1)c sa vnii place dans les Humilines - 1 

administrations 

Developpement Management 3 CAMPC COte Secretalres de A l'lssue de programme, les - DAC/SA -1 07101196 07115/96 $-1,000 $200 15 -$"18,000 
des Rcssourccs pour Secretaircs d'lvmre Direction; Secretaires participants seront eapablcs de' DAPSISA -1 
Ilumaines de Direction et au au partlculiers, Charges de Cemer la dimenSion manageriale DEP/SA - 1 

ASSistants Benin Mission, Assistants de leur poste~ Optimiser leur DES/SA-l 
Administratifs Administratifs, et toutes appui au patron, Ameliorer leurs DETP/SA - 1 

personnes en position relations de travail internes et DEC/SA - 1 
d'assistance cxtemes; Elaborer leur profil de DBED/SA -1 

performances DRHlSA-1 
DRFISA -I 
DDE/SA- 6 

D6vcloppement GestlOn de la I CAMPC COte Responsables ou futur A l'lssue du programme, les DRHlSVP -2 10/01196 10120/96 $1,980 $MOO 9 -$26,820 
dc~ Ressources FormatIOn d'Ivoire responsables des participants seront capables de. DDEISES - 6 
HUmames actlvites de formations Conce"'Olr unc politi que de DEP-l DES 

dans les entreprises et formation, Elaborer un plan de - 1 Pilote Plan 
organisation et autre fonnatlOn, Evaluer les actions de d'Action 
cadres devant participcr formation; S'aider de Ressources 
ala gestlOn I'mfofllldtique dans leur travail Humaines - 1 

D6vcioppement Fornation 26 Propos6 par Bemn Renforcer les connmssances Dlrecteurs, 07115/96 10130/96 
des Ressources Speclails6c l'Universite de particul1eres du Directeurs, Chefs Chefs de 
Humaines Clark-Atlanta de Service, Pilotes Plans Services, Pilote 

d'Acuons, Inspecteurs et Plans d'Actions, 
Directeur des Etablissements Inspeeteurs, 

Directeurs des 
Etablissements 

D6veloppcmcnt Connmssances 28 Propose par Benm L'acqUis et rceyclage de Dlrecteurs des 1lI01l96 11121196 
des Ressources Ptdagogiques l'Universitc de eonnaissances pCdagogiqucs, Etablissement 
I Iumames Clark-Atlanta methodes d'6valuatlon Scolaires 

Frals ::: inscription+hebergement, CoOts::: voyage+dlvers, Totaux ::: (Frals+Coots)"Nombre de Participants 



I" KUJl:. I ",Ll:.1" - "'L, .. N Ul:. FuRMATION 1996 au 199(- PAR CATEGORIE 

Categorie Tllre N° Etablissement Pays Publie Clble Objeellts de Formation Participants Date Date Fin Frais CoOls Nbre Totaux· 
Formation Formation Ref Formation Debul jlmla SUS' SUS' Part 

jlmla 

Deveioppement Mise en Oeuvre 25 Propose par Benm L'obJcctif de cette formation ct DlUI- 15 06/15/96 06/23/96 
des Ressources des Formations l'Universlte de renforcer les connalssance des 
Humaines Specialisees Clark-Atlanta cadres superieurs en gestion des 

ressources humames 

Developpement Recyclage en 23 Propose par Benm L'objcctlf de ccUc formation est Participants au 04/15/96 05/15/96 
des Ressources Perfcctionncmen J1Universite de de permettrc au participants du Progmmme de 
Humaines t en Gestion de Clark-Atlanta programme Clark Atlanta de Formation Univ. 

Devcloppement, mlcux meUre en oeuvre les deCA-15 
D6centraiisatlOn projets de rMonne et 
ct l'Ingenicric decentralisation de I'education 

nationale 

Developpement Creation des 24 Propose par Benm L'obJectif de cett..:: formation et A Deternuner 06/01/96 06/15196 
des Ressources Programmes de l'Universite de de perfcctionner les connalssance 
Ilumaines Formation en Clark~Atlanta en m~thodes de fonnatlon pour 

Management et l'cqUlpe de fonnatlOn de 
Preparation de formateurs du MEN 
Materiels 
Pedagogiql1es 

Developpement Tcchlllqucs de 10 CAMPC Cote Formateurs A 1'ls5ue du programme, les DRHlSVP - 2 05106196 OS/24/96 $1,400 $200 11 $17,600 
des Ressources FormatIOn d'lvOire professionncls, cadres part!clpants seront capables de DDEISES-5 
HumalOcs Mais de ct dirigeants partiCipant Rediger des objcctifs DETP/SPEOS -

PrCfercnc a la formation interne andragogiques operatoires; 2 INFRE 
e au dans leurs entreprlses, Conccvolf une action de -2 
Benin. responsables de formation, Selectionncr des 

fonnatlOn, conseiller strategies de formation 
d'entreprise; appropriecs. Realiser des medias 
profcsseurs d'universuc de formatIOn; Organiser une 
et dcs grandes ecoles action de formation; Ammer une 
desireux de s'engagee acHol) de formation; Evaluaee un 
dans In fonnation des action de formation. 
adultes; vulgansateurs, 
animateurs sociaux et 
ruraux, experts charges 
de I'assistance 
techmque 

FralS :::: Inscrlptlon+hebergement, CoOts:::: voyage+dlvers, Totaux :::: (Frais+CoOts)",Nombre de Participants 



t-'kOJt:T CLEF· PLAN DE FORMATION 1996 au 1997· PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N' Etabllssement Pays Public Cibh; Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Couts Nbre Totaux· 
Formation Formation Ref Formation Debut j/m/a $US' $US' Part 

j/m/a 

GestlOn de Gestlon des 4 CAM PC Cote Respollsables de la A J'ISSUC du programme, les DRF-2 11/25196 12115196 $2,000 $1,000 12 $36,000 
Services Approvisionncm d'Ivoirc gestion des participants scront cabables de: DDEISAF -6 
Administratlrs cnts ct Stocks approvisionnmcnts, Fairc Ie point sur leurs pratiques DEP-2 DES 

cadres charges du en matiere de gestion et controie -2 
contr6Ic dans les des approvisionnmcnts; 
organisations Accroilre Ie rcndement de Ia 

ronction approvisionnment; 
S'aidcr de l'mfonnatique dans la 
gestion des approvisionncment 

GestlOn des Ingemerie des 9 CAMPC Cote Dlrecteurs des A I'lssue du programme, les DRH/SGP-4 04/15196 04126196 $1,600 $1,000 7 $18,200 
Resources Ressourccs d'Ivoire ressourccs humames, participants sertont cabables de' DDE-3 
Humaines Humames Responsables et Cadrcs Traduire les orientation 

charges de la gestion strategiques d'entreprisc en 
prevlsionnelle du obJectlfs d'emplois, de 
personnel compelences et d'effectifs; 

Elaborer un schema directeur des 
empIois et des ressources 
humaines, Organiser In mise en 
oeuvre, Ie suivi et la mise ajour 
d'un schema directeur des 
emplOls et des ressources 
humaines 

Oestlon des Audit Comptable 8 CAMPC Cote Audlteur mteme~ ct A l'issuc du programme, les CABIIGS - 1 02119197 03108197 $2,000 ~$l ,000 5 $15,000 

Ressources ct Fiscal d'Ivoire externes, auditeurs dc participants scront capables de: DRF/- 3 
Fmancicres controleurd d'Etat, Diagnosltiquer le s),steme de CLEF/Fin -1 

chefs comptables contr61e interne d'unc 
organisation comptable; Preparer 
et executer un programme de 
controle des comples, Identifier 
les implicatIOns fiscales des faits 
comptables; Effectuer des 
rendressements fiscaus en tenant 
dompte de la reglernentadon 
locale, Porter un jugement et 
faire des recommandations sur 
les etats financiers 

Frals ;:: Inscnption+hebergement, CoOts = voyage+dlvers, Totaux ;:: (Frals+CoOts)"Nombre de PartiCipants 



PROJET CLEF - PLAN DE FORMATioN 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N° Etablissement Pays Public Cibh~ Objectifs de Fonnation Partic1pants Date Date Fin Frais Couts Nbre Totaux'" 
Formation Formation Ret Formation Debut j/m/a SUS' SUS' Part 

j/m/a 

Gestlon des Audit Comptable 7 CAMI'C Cote Auditcurs mternes et A I'issue du programme, les CAB/IGS -1 02/19196 03/08/96 $2,000 $1,000 5 $15,000 
Rcssources ct Fiscal d'ivoire externcs, auditeurs de participants seront capables dc. DRF/-3 
Financieres controieur d'Etat, chf!fs Diagnosltiquer 1e systemc de CLEF/Fin - 1 

comptablcs cootr610 interne d'unc 
organisation comptable; Preparer 
et executer un programme de 
contr61e des comptes, Identifier 
les Implications fisc ales des fmts 
comptables; Effectuer des 
rendressemcnts fiscaux en tenant 
compte de la regicmentation 
locale, Porter un judgement et 
faire des recommandations sur 
les ctats financiers 

Gestlon des Audlte h1teme 2 CAMPC COte Audlteurs Internes A l'lssue du programme, les DEPS/SPEOS - 11105196 11125/96 $2,000 $1,000 9 $27,000 
Rcssources d'lvOIfC participants seront capables de. 1 DEPS/SPIDE 
Financleres Faire Ie pomt de leurs pratiqucs - I 

par rapport aux problematique - DDEISAF - 6 
elc de 1a p{ofession~ Elaborer des CABIIGS - I 
outils d'audit des principaies 
fonctions d'cntrepnse. S'aider de 
'outil dans leur travail 

Inlormatlque CreatIOn des 27 MASTERSOFT B~nm Secrctmres, Assistants A I'issue de cette formatIOn, les Services DIVers 02/01197 02/03/97 $100 $45 20 $2,900 
Base de Donnees d'Admmlstration participants seront capables de 
en Tableurs pour creer et se servir d'une base de 
Contr31e du donnees pour gerer l'arrivee et 
Courner depart du corner 

lnformatique Creation des 13 MASTERSOFf Benm Secretmres, Assistants A l'lssue de cette formation, les DAC/SA -5 07101196 07/04/96 $100 $45 60 $8,700 
Base de Donnees d'Administration partiCipants seront capables de DAPS/SA-5 
en Tableurs pour creer et se servir d'l.1ne base de DEP/SA- 5 

Contrale du donnees pour gerer l'arrivee et DES/SA- 5 
Courrier depart du corner DEPT/SA -5 

DEC/SA -5 
DBEDISA· 5 
DRH/SA - 5 
DRFISA - 5 
DDE/SA -15 

Frals = Inscnptlon+hebergement, Coats = voyage+divers, Totaux = (Frais+Couts)"Nombre de Participants 



PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N° EtabJissement Pays Public Cible Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frals CoOts Nbre Totaux· 
Formation Formation Ret Formation Debut j/m/a $US' $US' Part 

j/m/a 

informatlque Creation des 18 MASTERSOFf Benm Cadres SUpenClIfS A I'issue de cctte formation, les Dlrecteurs & 04/01196 04/04/96 $100 $45 42 $6,090 
Bases de participants seront capabJes de Chefs de 
Donnees en creer et se servir d'une base de Services 
Tableurs Pour donnees pour les c.Hudes a In DC&DCA-2 
Directeurs et demande DAC-4 
Chefs de DAPS -4 
Services DEP-4 

DES -4 , 
DEPT -4 
DEC-4 
DBED-4 
DRH-4 
DRF-4 
DDE-4 

Informatlque Fusionner les 12 MASTERSOFT Benm Sccrctrures, Assistants A l'lssue de cctte formation, les DAC/SA- 5 03/01196 03/02/96 $100 $45 60 $8,700 
Documents d'Admmlstrahon agents ser011t eapables de creer DAPS/SA -5 

un systeme en progiciel de DEP/SA -5 
traitemcnt de texte pour DES/SA - 5 
fusionner les courrier aux DEPT/SA -5 
adresses DEC/SA- 5 

DBED/SA- 5 
DRHlSA - 5 
DRF/SA- 5 
DDE/SA-IS 

Informatlque Creation des 20 MASTERSOFT B~mn Cadres Supeneurs A J'lssue de cctte formatIOn, les Dlrccteurs & 11101196 11104/96 $100 $45 15 '1;2,175 
Bases de participants scront capabJes de ('hefs de 
Donnees en creer ct se servir d'une base de ~ervices 

Tableurs Pour donnees pour les etudes a la 
Directeurs et demande 
Chefs de 
Services 

Management Contrale de 5 CAMPC Cole Contra]eurs de Gestlon A l'lssue du programme, les CAB/JOS -I 02/05/96 02123/96 $1,970 $1,000 3 $8,910 
Divers Gestion d'Ivoire participants scront capables dc. DAPS -2 

Faire Ie point de leurs pratique 
de contrale de gestlon, S'aider de 
J'outil infonnatique dans leur 
travail 

Fral~ ::: Inscriptlon+hebergement, CoOts::: voyage+dlvers, Totaux ::: (Frals+Couts)*Nombre de Participants 



PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR CATEGORIE 

Categorie Titre N° Etabllssement Pays Public Clble Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Couts Nbre Totaux* 
Formation Formation Ret Formation Debut jlmla $US' $US' Part 

jlmla 

Management Audile de ProJcts II CAMPC COte Duccteurs de proJcts; A J'lssue du programme, les CABIIGS -I 06103/96 06/21/96 $1,400 $1,000 6 $14,400 
Divers d'ivoire assistants techmques de participants scront capablcs de: DAPSISEP - 3 

projets; responsables et Identifier les mecanismes DAPSISSE - 2 
cadres charges de d'autoMcontroJc au niveau de 
I'evaluation, du SUiVI ct chacune des phases dll cycle de 
du cootr61e des projcts; projet. Elaborer des outils 
auditeurs, mspecteurs d'auto·contrOle pour ces phases; 
et contr61eurs d'Etats Evaluer Ie systeme de contrale 

interne de I'organisation de mise 
en oeuvre du projet (systeme 
opcratlonncl et systeme 
financlcr), diagnosuqucr les 
clauses des contrats du projet; 
Evaluer d'adcquation entre Ies 
objectifs et les plans d'action de 
('assistance technique 

Managemcnt Controle de 6 CAMPC Cotc Controleurs de Gestlon A l'lssue du programme, les CAB/IGS -I 02101/97 02/20/97 $1,970 $1,000 3 $8,910 

Divers Gestion d'lvoire partiCIpants seront capables dc' DAPS -2 
Faire Ie point de leurs pratique 
de controle de gestlon, Sralde de 
I'autil mformatlque dans leur 
travail 

Management La GestlOn du 17 MARFIM Cote Directeur, Hauts Permettre aux dingeants de DC&DCA-2 02/01/97 02114197 $1,500 $200 17 $28,900 

Divers Temps International d'ivoire Fonclionnalres, Cadres s'accomplir en sachant gerer leur DAC-I 
ouau Superieurs temps, de leur permettrc' DAPS - I 
Benin d'ameliorer leurs perfonnances DEP- I 

de dlfigeants, de mieux prafiter DES-I 
de leur vie DEPT-I 

DEC-I 
DBED-I 
DRH-I 
DRF -I 
DDE-6 

Frals = Inscnptlon+hebergement, CoOts = voyage+dlvers, Totaux = (Frals+Coots)*Nombre de Participants 



PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE 

Categone Titre N° Etablissement Pays Public Clbit, Objectlfs de Formation Participants Date Date Fin Frals GoOts Nbre Totaux" 
Formation Formation Ret Formation Debut j/m/a $US· $US· Part 

j/m/a 

AdmlOlstratlon de EducatIOn pour 21 Propose par Benm Dlfccteurs Natlonaux Determiner l'lmpact du Participants au 02/01196 02/21/96 
"Education In Democratic et l'Univcrsite de programme de fonnatlOn suivi a Programme de 

pourle Clark Atlanta Clark Atlanta du 20 aoOt au 9 Formation 
Developpcment septembre 1994 Universlte de 
Economlque: Clark Atlanta· 
Perspectives 15 
pour Ie 2h~me 
Sicc1e 

Administration de Comment 5 CAMPC Cote Controlcurs de GestlOn A I'lssue du programme, les CAB/IGS· I 02/05N6 02/23/96 $1,970 $1,000 3 $8,910 
,'Education Restructurer les d'Ivoire ~articipants seront capables de. DAPS ·2 

Ecoles Primaircs -aice Ie pomt de leurs pratique 
ct Sccondaires de contrOle de gestion, S'aider de 
pour Prcparcr les I'outil informatlque dans leur 
Citoyens du travail 
21eme Slcclc' 
Methodes 
Nouvelles de 
Gestion des 
Ecales ct de 
Formation de 
Formateur de 
Maitres d'Ecolcs 

AdminIstration de Austcfltc 7 CAMPC COte Auditeurs Internes et A l'lssue du programme, les CAB/IGS· I 02/19196 03/08/96 $2,000 $1,000 5 $15,000 
,'Education Economlque et d'IvOIre extcrnes, auditeurs de participants scront capablcs dc' DRF/·3 

Rcformcs contrOlcur d'Etat, chef!> DiagnositiquCf Ie systeme de CLEF/Fin· I 
d'Education: comptablcs contrale interne d'une 
Comment Micux organisatIOn comptable; Prcparer 
Planifier, MeUre ct cxecuter un programme de 
en Oeuvre ct contrale des comptes, Identifier 
EVl1hier les les impitcations fiscales des faits 
Programmes comptables; Effectucr des 
Nationaux rendressements fiscaux en tenant 
d'Education compte de la reglementation 

locale; Porter un judgement et 
falre des recommandations sur 
les etats financiers 

Developpement EvaluatIOn de 22 Propose par Benin Dlfecteurs Nauonaux, Instltutlonaliser un programme MEN,UNB, 03/01196 03/21196 

des Ressources Jllmpact l'Umversite de Educateurs NatlOnaux de formation continue au scm du ONG·15 

Humaines Clark~Atlanta MEN a travers un programme 
compose de modules en. 
Formation d'adultes, Analyse des 
Besoins de Formation, Matenels 
Pcdagogique, GestlOn de 
)tEducation 

. Frais = inscnptlon+hebergement, C90ts = voyage+dlvers, Tot~ux = (Frals+CoOts)"'Nombre de Participants 



PROJET CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE 

Categorie Titre N" Etabllssement Pays PUblic 9ible -Objectifs de Formation Participants Date Date Fin Frais Coats Nbr. Totaux'" 
Formation Formation Ret Formation Debut J/m/a $US' $US' Part 

j/m/a 

Dcveloppemcnt Formation de i2 MASTERSOFT Bcmn Secretmces, Assistants A "Issue de ccUe formation, les DAC/SA-5 03101/96 03/02/96 S100 $45 60 $8,700 
des Ressources Formateurs d'AdministratiOIl agents seront capablcs de crecr DAPS/SA- 5 
Humaines un systeme en progicici de DEP/SA- 5 

tTaitement de tcxte pour DES/SA- 5 
fusianner les courrier aux DEPT/SA- 5 
adresses. DEC/SA -5 

DBED/SA- 5 
DRHlSA -5 
DRFISA-5 
DDE/SA -15 

D6vcioppcment Cycle i8 MASTERSOFT Oenin Cadres Supcncurs A l'lssue de ccUe formatIOn, les DJcecteufs & 04/01/96 04/04/96 $100 $45 42 $6,090 
des Ressources GestlOnnaire du participants seront capablcs de Chefs de 
Humames Personnel ct des crcer et sc servic d'une base de Services 

Ressources donnees pour les etudes a la DC&DCA-2 
Humames demande DAC-4 

DAPS-4 
DEP-4 
DES-4 
DEPT' 4 
DEC-4 
DBED-4 
DRH-4 
DRF-4 
DDE-4 

Developpement Management 9 CAMI'C Cote Duecteurs des A l'lssue du programme, les DRHlSGP- 4 04115/96 04/26/96 $1,600 $1,000 7 $18,200 
des Ressources pour Secretaires d'Ivoire ressources humames, pdrticipants sertont cabables de: DDE - 3 . 
I Iumaines de Direction et Responsables et Cadres Traduire les orientation 

Assistants charges de la gestion strategiques d'cntrepflse en 
Admimstratlfs previsionllelle du objectJfs d'emplOls, de 

personnel competences et d'effectifs; 
Elaborer un schema directeur des 
emploJs et des ressources 
humaines; Organiser la mise en 
ocuvre, Ie suivi ot la mise aJour 
d'un scMma directeur des 
empiOis et des res sources 
humaines 

Dcveloppement Gestlon de la 23 Propose par Bemn L'obJectif de ceUe formatIOn est Participants au 04115/96 05/15/96 
des Ressources Formation l'Universlte de de permettre au participants du Programme de 
Humaines Clark·Atlanta programme Clark Atlanta de Fonnation Univ. 

mieux meUre en oeuvre les deCA-15 
projets de rMorme et 
decentralisation de J'education 
nationale 

Frals::: Inscnptlon+hebergement, CoOts::: voyage+dJvers, Totaux = (Frals+Coots)*Nombre de Participants 



F-'ROJE:f CLEF - PLAN DE FORMATION 1996 au 1997- PAR DATE 

Categorle Titre N' EtabJissement Pays Public Cible Objectlfs de Formation Participants Date Date Fin Frais Couts Nbre Totaux* 
Formation Formation Ret Formation Debut jlmla $U5' $U5' Part 

jlmfa 

Developpement Fomntion 14 UmverSlt6 de USA Dlrecteurs NatlOnaux, Cette formation permeUra aux INFRE DEP 05101196 06/02/96 $6,000 $6,500 7 $87,500 
des Ressources SpcclalJscc Pittsburgh ~ Educateurs Nationaux participants d'analyser les DES 
Ilumaincs Institut d'Etudes rapports fonctionnels 6trOlt5 DETP DRE 

Intcrnationalcs en entre democratic, respect des DIUI 
Education Iibertes fondamentalcs des DAPS 

citoyens, d6veloppcment 
soclo-economique durable et 
economic de marche. A travers 
une etude comprehensive et 
pratique du concept de 
"democratisation", In formation 
leur permcttra d'acqucrir les 
connalssances, les techniques et 
les qualifications necessaires 
pour preparer des plans d'action 
en vue de promouvoir la 
democratic dans leurs pays 
respectlfs notamment par Ie biais 
de programmes d'education 
formelle; infonnelle et 
non~formelle 

Developpement Connalssances 10 CAMPC Cote Formateurs A I'\ssue du programme, les DRH/SVP -2 05106/96 05/24/96 $1,400 $200 II $17,600 
des Ressourees Pedagoglques d'lvoire professionneis, cadres participants seront capabJes de. DDE/SES - 5 
Ilumames Mais de et dlflgeants participant Rediger des objectifs DETP/SPEOS -

PrCferenc a la formation intern..: andragogiques operatoires; 2 INFRE 
e au dans leurs entrepriscs, Concevoir une action de -2 
Benin. responsables de fonnalion; S61cetionncr des 

formation; conseiller strategies de formation 
d'entreprise; appropnees, Reahser des medias 
professeurs d'universlte de formatIOn, Organlser une 
ct des grandes ecoles action de formation; Animer une 
desireux de s'engager action de formation, Evaluaer un 
dans la fomlatlOn des action de fonnation 
adultes; vulgansateurs, -
animateurs sociaux et 
ruraux, experts charges 
de l'assistance 

Dcveloppement Mise en Oeuvre 24 Propose par Bemn L'obJectlf de cette formatIOn ot A Determmer 06/01/96 06115196 
des Ressources des Formations I'Umversite de de perfectionner les connaissance 
Humaines Speciallsees Clark~Atlanta en methodes de formation pour 

I'equipe de fonnation de 
formateurs du MEN 

Frals = inscnptlon+hebergement, CoOts = voyage+dlvers, Totaux = (Frals+CoOts)*Nombre de PartiCipants 



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Trammg Plan 

ANNEXC TRAINING FACILITIES 

CAMPC (Centre African de Management et de Perfectionnement des Cadres) 
08 BP 878 
ABIDJAN 08 
Tel: (225) 44 49 46/44 43 22/44 49 94 
Fax: (225) 44 03 78 

Clark Atlanta Unversity 
Office ofIntemational Training· 
James P. Brawley Drive at Fair Stree, SW 
Atlanta, Georgia 30'314 
Tel: (404) 880-8612/10/14/15 
Fax: (404) 880-8625 

L.T .. Associates, Inc. 
2009 N. 14 Street 
Suite 612 
Arlington, VA 22201 
Tel: (703) 525-2012 
Fax: (703) 525-7951 

Lincoln University 
The Center for Public Policy and Diplomacy 
PO Box 179 
Lincoln University, PA 19352-0999 
Tel: 932-8300 x 327 

MARFIM International 
06 BP 263 ABIDJAN 06 
angle rue palu Langevin 
et boulevard du 6 decembre 
ABIDJAN zone 4-C 
Tel: 246847125 1288 
Fax: 25 12 87/35 54 93 
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University of Connecticut 
Institute of Public Service International 
Division ofInternational Affairs, U-182 
Storrs, CT 06269-1182 ' 
Tel: (203) 486-2910 
Fax: (203) 486-2945 ou 486-2963 
Email: DIAADM03@UCONNVM,UCONN.EDU 

University of Pittsburgh 
Institut d'Etudes International en Education 
5KOI Forbes Quadrangle 
Pittsburgh, Pensylanie 15260 
Tel: (412) 648-7113 ou 648-2245 
Fax: (412) 648-5911 ou 648-1784 

USDA Graduate School 
International Institute 
600 Maryland Avenue, SW 
Room 140 
Washington, DC 20024 
Tel: (202) 401-9279 
Fax: (202) 401-9133 
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CLEF Project - Training Needs Assessl?lent Review and Integrated Training Plan 

ANNEXD POSITION DESCRIPTIONS 

The position descriptions project was the result of this consultant's initial assignment scope of 
work review meeting with representatives of the CLEF Project and the MEN. While all present 
at the meeting were in agreement that the importance and scope of the position description 
project warranted a separate assignment in itself, it was agreed that this consultant would devote 
a portion of his training plan development,assignment to the subject defining position 
descriptions. He was requested, in particular to focus on working with MEN representatives in 
developing a description format and then in turn, concentrated on describing positions at the 
directorate level. 

The outcome of this effort was the development of a partially complete coding system for all 
MEN administrative personnel and descriptions for approximately 87 of the 135 key positions 
identified. The process followed is described below. 

A. Inventorying Positions 

To achieve this step a review of the current MEN organizational chart was examined for the 
purpose of establishing a hierarchical register of MEN's directorates, services, divisions and 
offices. This step was necessary in order to eventually facilitate the linking of a position to an 
administrative MEN entity. Once examined, each entity within the structure was assigned an 
acronym to reflect its both identity and location within the structure. Acronyms were in tum 
combined as in the following example: 

MEN/CABIDES/SPEOS 

MEN 
CAB 
DES 
SPEOS 

Ministere de l'Education Nationale 
Cabinet 
Direction de l'Enseignement Secondaire 
Service des Progrannnes,.de rEvaluation, de [,Orientation et 
de la Scolarite 

(a complete listing of acronyms for MEN directorates, services, divisions and offices 
immediately follows) 

Annex-D 



AC 
AP 
ClEts 
CAB 
CABn 
CBRST 
CMS 
CNB 
CNBU 
CNE 
CNEED 
CNPMS 
CNRST 
CORE 
CPC 
CS 
DACP 
DAPS 
DB 
DBED 
DCC 
Dcm 
DDE 
DE 
DEC 
DEP 
DES 
DETP 
DGE 
DGP 
DM 
DP 
DRR 
DS 
Dst 
ENB 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Traming Plan 

ACRONYMS 

Attache de Cabinet 
Attache de Press 
Chef d'Etablissements 
Cabinet de Ministere 
DEP/SPIDE 
Centre Beninois de la Recherche Scientifique et Technique 
Cellule de Management Strategique 
Commission National des Bourses 
Commission Nationale Beninoise pour l'UNESCO 
Conseil National de l'Education 
Commission Nationale d'Etudes des Equivalences de Diplomes 
Centre National de Production de Manuels Scolaires 
Conseil National de la Recherche Scientifique et Technique 
Cellule d'orientation de de redeploiment des Effectifs 
Cellule de Programmation det de Coordination 
Circonscriptions Scolaries 
Division de I'Animation det du Controle Pedagogique 
Direction de l'Analyse, de la Previs:on et de la Synthese 
Division du Budget 
Direction des Bourses 'et des Equivalences de Diplomes 
Division du Contenlieux et Courriers 
Division de la Comptabilite 
Direction Departementale de l'Education 
Division de l'Evaluation 
Direction des Examens et Concours 
Direction de l'Enseignement Primaire 
Direction de l'Enseignemcnt Secondaire 
Direction des Enseignements Technique et Professionnelle 
Division Gestion Ecoles 
Division de la Gestion du Personnel 
Division du Materiel 
Division des Programs 
Direction des Ressources Humaines 
Division de la Scolarite 
Division Statistique 
Ecole Nationale d'Administration 

Annex-D 



IGS 
INFRE 
MEN 
OB 
SA 
SAB 
SAF 
SAFM 
SAJ 
SB 
SBS 
SC 
SCAE 
SCEP 
SDDA 
SDED 
SEC 
SECEP 
SECES 
SECETP 

SEP 
SEP 
SES 
SFE 
SGP 
SGPASC 

SGPEP 
SOM 
SOSP 
SP 
SP 
SPEOS 
SPIDE 
SSE 
SSG! 
SVP 

CLEF Project - Traming Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

Inspection Generale des Services 
Institut National pour k Formation de la Recherche en Education 
Ministere de l'Education Nationale du Benin 
Office du Baccalaureat 
Secretariat Administratif 
Service Animation Budgetaire 
Service des Affaires Financieres 
Service des Affaires Financieres et du Materiel 
Service des Affaires Juridiques 
Service Budget 
Service des Bourses et Secours 
Service de la Comptabilite 
Service de Coordination de l'Assistance Exterieure 
Service des Concours de l'Enseignement Superieur , 
Service de la Documentation, des Diplomes et des Attestations 
Service de la Documenation et des Equivalences de Diplomes 
Service des Examens et Concours 
Service des Examens et Concours de I'Enseignement Primaire 
Service des Examens et Concours de I'Enseignement Secondaire 
Service des Examens et Concours de I'Enseignement Techniques et 
Professionnels 
Service de I'Enseignement Primaire 
Service des Etudes et de la Prospective 
Service des Enseingements Secondaires 
Service des Bourses Ii I'Etranger 
Service de la Gestion du Personnel 
Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Superieur et du 
Contentieux 
Service de la Gestion du Personnel de I'Enseignement Primaire 
Service de I'Organisation et des Methodes 
Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 
Secretariat Particulier 
Service du Personnel 
Service des Programmes, de I'Evaluation, de I'Orientation et de la Scolarite 
Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 
Service du Suivi et de l'Evaluation 
Service des Statistiques dt de Gestion.de l'Information 
Service de la Valorisation Professionnelle 
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IGS 
INFRE 
MEN 
OB 
SA 
SAB 
SAF 
SAFM 
SAl 
SB 
SBS 
SC 
SCAE 
SCEP 
SDDA 
SDED 
SEC 
SECEP 
SECES 
SECETP 

SEP 
SEP 
SES 
SFE 
SGP 
SGPASC 

SGPEP 
SOM 
SOSP 
SP 
SP 
SPEOS 
SPIDE 
SSE 
SSGI 
SVP 
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Inspection Generale des Services 
Institut National pour la Formation de la Recherche en Education 
Ministere de l'Education Nationale du Benin 
Office du Baccalaureat 
Secretariat Administratif 
Service Animation Budgetaire 
Service des Affaires Financieres 
Service des Affaires Financieres et du Materiel 
Service des Affaires Juridiques 
Service Budget 
Service des Bourses et Secours 
Service de la Comptabilite 
Service de Coordination de l'Assistance Exterieure 
Service des Concours de l'Enseignement Superieur 
Service de la Documentation, des Dipl6mes etdes Attestations 
Service de la Documenation et des Equivalences de Dipl6mes 
S'ervice des Examens et Concours 
Service des Examens et Concours de l'Enseignement Primaire 
Service des Examens et Concours de l'Enseignement Secondaire 
Service des Examens et Concours de l'Enseignement Techniques et 
Professionnels 
Service de l'Enseignement Primaire 
Service des Etudes et de la Prospective 
Service des Enseingements Secondaires 
Service des Bourses a l'Etranger 
Service de la Gestion du Personnel 
Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Superieur et du 
Contentieux 
Service de la Gestion du Personnel de l'Enseignement Primaire 
Service de l'Organisation et des Methodes 
Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 
Secretariat Particulier 
Service du Personnel 
Service des Programmes, de l'Evaluation, de l'Orientation et de la Scolarite 
Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 
Service du Suivi et de l'Evaluation 
Service des Statistiques dt de Gestion de I'Information 
Service de la Valorisation Professionnelle 

Annex-D 



CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

B. Establishing Coding System 

Once the hierarchical structure was established, work started on developing a coding system to 
link a position to an office. The proposed partially completed coding system is divided into two 
sections, the first section (completed) composed of 11 characters describing the office and,the 
second describing the position attached to the office (incomplete). 

An example of a code follows: 

2920601 01 XX - 1964 XX XX 

2920601 01 XX 

29 MEN 
206 DBED 
01 SA 
01 DB 
XX 

Ministere de l'Education Nationale 
Direction des Bourses et des Equivalences de Dipl6mes 
Secretariat Administratif 
Division du Budget 
Reserved 

1964 XX XX (This portion of the coding system was discussed at length during 
the assignment but was not finalized) 

1964 
XX 

XX 

A complete listing of codes follows. 

Year in which position was created 
01 09 
10 - 19 
20 29 

30 - 39 
40 - 49 
50 - 59 
Reserved 

Directeur et Directeur Adjoitlt 
. Chef de Service et Chef de Service Adjoint 

Chef de Division et Chef de Division 
Adjoint 
Cadres 
Employe de Burean 
Agents de Service 
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NumPost 
291007020 
291007030 
29.1007040 
291000700 
291000000 
291000100 
291000200 
291000300 
291000400 
291010000 
292000000 
292000100 
292000101 
292000102 
292000103 
292000104 
292000200 
292000201 
292000202 
292000203 
292000300 
292000301 
292000302 
292000303 
292000400 
292000401 
292000402 
292000403 
292000500 
292000501 
292000502 
292000503 
292010000 
292010100 

. 292010200 
292010300 
292010400 
292010500 
292020000 

CLEF Project - Training Needs Assessment RevIew and Integrated Traming Plan 

AbrgPoste 
MEN/CAB/SP 
MEN/CAB/CNPMS 
MENICAB/Comms et Con 
MENICAB/AC 
MEN/CAB 
MEN/CABIDAC 
MENICAB/CT 
MENICAB/AP 
MENICAB/SA 
MENICABIlGS 
MENICABIDEP 
MENICABIDEP/SA 
MENICABIDEP/SAIDCA 
MENICABIDEP/SAlDCD 
MENICABIDEP/SAlDMC 
MENICABIDEP/SAlDTC 
MENICABIDEP/SPES 
MENICABIDEP/SPESIDP 
MENICABIDEP/SPESIDE 
MENICABIDEP/SPESIDS 
MENICABIDEP/SPIDE 
MENICABIDEP/SPIDE/DAC 
MEN/CABIDEP/SPIDEIDGP 
MENICABIDEP/SPIDEIDCC 
MEN/CAB/DEP/SOSP 
MEN/CABIDEP/SOSPIDCn 
MEN/CABIDEP/SOSPIDGE 
MEN/CABIDEP/SOSPIDSt 
MEN/CABIDEP/SAB 
MEN/CABIDEP/SABIDB 
MEN/CABIDEP/SABIDCm 
MEN/CABIDEP/SABIDM 
MEN/CABIDES 
MEN/CABIDESISA 
MEN/CABIDES/SPEOS 
MEN/CABIDES/SPIDE 
MENICABIDES/SOSP 
MEN/CABIDES/fiAB 
MEN/CABIDETP 
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292020100 
292020200 
292020300 
292020400 
292020500 
292050000 
292050100 
292050200 
292050300 
292050400 
292050500 
292050600 
292050700 
292060000 
292060100 
292060101 
292060200 
292060300 
292060400 
292080000 
292080100 
292080200 
292080300 
292080400 
292080500 
292080600 
292090000 
292090100 
292090200 
292090300 
292090400 
292100000 
292100100 
292100200 
292100300 
292100400 
292100X10 
292100X20 
293010000 
293010100 

CLEF Project - Training Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

MEN/CABIDETP/SA 
MEN/CABIDETP/SPEOS 
MEN/CABIDETP/SPIDE 
MEN/CABIDETP/SOSP 
MEN/CAB/DETP/SAB 
MEN/CABIDEC 
MEN/CABIDEC/SA 
MEN/CABIDEC/SECEP 
MEN/CABIDEC/SECES 
MEN/CABIDEC/SECETP 
MEN/CABIDEC/SCES 
MEN/CABIDEC/SDDA 
MEN/CABIDEC/SAFM 
MEN/CABIDBED 
MEN/CABIDBED/SA 
MEN/CABIDBED/SAIDB 
MEN/CABIDBED/SBS 
MEN/CABIDBED/SFE 
MEN/CABIDBED/SDED 
MEN/CABIDAPS 
MEN/CABIDAPS/SA 
MEN/CABIDAPS/SEP 
MEN/CABIDAPS/SSE 
MEN/CABIDAPS/SSGI 
MEN/CAB/DAPS/SOM 
MEN/CABIDAFS/SCAE 
MEN/CABIDRF 
MEN/CAB/DRFISA 
MEN/CABIDRFISB 
MEN/CABIDRFISAF 
MEN/CABIDRFISC 
MEN/CABIDRH 
MEN/CABIDRHlSA 
MEN/CABIDRHlSGP 
MEN/CABIDRHlSVP 
MEN/CABIDRHlSAJ 
MEN/CABIDRHlSGPASC 
MEN/CABIDRHlSGPEP 
MEN/CABIDDE-ATL 
MEN/CABIDDE-ATLISA 
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293010200 
293010300 
293010400 
293010500 
293010600 
293010700 
293010800 
293020000 
293020100 
293020200 
293020300 
293020400 
293020500 
293020600 
293020700 
293020800 
293030000 
293030100 
293030200 
293030300 
293030400 
293030500 
293030600 
293030700 
293030800 
293040000 
293040100 
293040200 
293040300 
293040400 
293040500 
293040600 
293040700 
293040800 
293050000 
293050100 
293050200 
293050300 
293050400 
293050500 

CLEF Project - Traming Needs Assessment Review and Integrated Training Plan 

MENICABIDDE-ATL/SEP 
MENICABIDDE-ATLISES 
MENICABIDDE-ATLISP 
MENICAB/DDE-A TL/SOSP 
MENICABIDDE-ATLISAF 
MENiCABIDDE-ATLISEC 
MENICABIDDE-ATLICS 
MENICABIDDE-ATA 
MENICABIDDE-ATNSA 
MENICABIDDE-ATNSEP 
MENICABIDDE-ATNSES 
MENICABIDDE-ATNSP 
MENICABIDDE-ATNSOSP 
MENICABIDDE-ATNSAF 
MENiCABIDDE-ATNSEC 
MENICABIDDE-ATNCS 
MEN/CAB/DDE-BOR 
MENICABIDDE-BORISA 
MEN/CABIDDE-BORISEP 
MENICABIDDE-BORISES 
MENICABIDDE-BORISP 
MENICABIDDE-BORISOSP 
MENICABIDDE-BORISAF 
MEN/CABIDDE-BORISEC 
MENICABIDDE-BORICS 
MENICABIDDE-MON 
MENICAB/DDE-MON/SA 
MENICABIDDE-MON/SEP 
MENICABIDDE-MON/SES 
MEN/CABIDDE-MON/SP 
MENICABIDDE-MON/SOSP 
MENICABIDDE-MON/SAF 
MEN/CABIDDE-MON/SEC 
MEN/CABIDDE-MONICS 
MENICABIDDE-OUE 
MENICAB/DDE-OUE/SA 
MEN/CAB/DDE-OUE/SEP 
MENICABIDDE-OUE/SES 
MENICABIDDE-OUE/SP 
MENICABIDDE-OUE/SOSP 
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293050600 
293050700 
293050800 
293060000 
293060100 
293060200 
293060300 
293060400 
293060500 
293060600 
293060700 
293060800 
294000000 
294020000 
294030000 
294040000 

CLEF Project - TramingNeeds Assessment Review and Integrated Training Plan 

MEN/CABfDDE-OUE/SAF 
MEN/CABfDDE-OUE/SEC 
MEN/CABfDDE-OUE/CS 
MEN/CABfDDE-ZOU 
MEN/CABfDDE-ZOU/SA 
MEN/CABfDDE-ZOUISEP 
MEN/CABfDDE-ZOU/SES 
MEN/CABfDDE-ZOU/SP 
MEN/CABfDDE-ZOU/SOSP 
MEN/CABfDDE-ZOU/SAF 
MEN/CABfDDE-ZOU/SEC 
MEN/CABfDDE-ZOU/CS 
MEN/CABIUNB 
MEN/CABIINFRE 
MEN/CAB/CBRST 
MEN/CAB/OB 
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CLEF Project - Trainmg Needs Assessment Review and Integrated Trainmg Plan 

C. Review of Office Attributions 

During this step, in addition to consulting with MEN representatives, two documents in 
particular were consulted to assist in defining positions. 

Les Fonctions et Postes-Clefs du Ministere de I'Education Nationale du Benin, 
Projet PNUDIUNESCOIBENI09/001, 10 Janvier 1992 

Structures du Ministere de l'Education National - Attributions/Fonctions et Grandes 
Activites 

We found upon examining the above documents that considerable progress had already been 
made in describing the roles and responsibilities of various MEN offices and they, in many cases, 
could be transformed into roles and responsibilities of individual positions within the respective 
offices. The elements of a position description that were lacking however were those that more 
precisely define the position such as - specific responsibilities, the person to whom an individual 
reports, academic requirement for the position, specialized training required for the position, 
specialized skills and number of years of experience required. 

, 

D. Developing a Position Description Fonnat 

Discussion ensued over a standard format for position descriptions. This consultant developed a 
proposed data entry and reporting format in Microsoft Access 2.0. After discussions with MEN 
representatives a format was adopted and data entry proceed~d. Following. this section are the 
results of the position description project. Note that empty·pages for positions descriptions that 
have not yet been written are included. 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/SP 

ICabinet de Ministere 

IService du Personnel 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I I Nombre 
Hierarchique .. ___________________ ...... ' Sous Ordres: 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/SP 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: I 
~================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchiqlle 1. ___________________ --' 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/CNPMS 

ICabinet de Ministere 

Centre National de Production de Manuels Seolaires 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~==~============~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierar~hique L ____________________ .I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/Comms at Con 

ICabinet de Ministere 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: ~I==========================~ 
Lieu Service: 'I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: .... __________ ..... 

Remarques: 

Nombre 
So us Ordres: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/AC 

ICabinet de Ministere 

IAttache de Cabinet 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~==================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB Numero: I 291 1001 001 001 
~lc;a~b;in=e=t=d~e~M;;in;is=t;er=e============!---------------~==:!====!:====:!==~ 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~==================~ 

Fonctions 
Specifiqnes: 

Superieur I 
Hierarchique L. _____________________________________ ....... 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
So us Ordres: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

imprime'28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/OAC Numero: I 291 1001 all 001 I 
ICabinet de Ministere I 
IOirecteDr Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) I 

Lieu Service! I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1... __________ ....1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/CT 

ICabinet de Ministere 

IDirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) 

IConseiIIer Technique 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: I 
~================~ 

Lieu Service: ~I=============================~ 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L. __________ .....J 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/AP Numero: I 291 1001 031 001 
ICabinet de Ministere 

IDirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) 

IAttaChe de Press 

Titre: I 
~================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 1 .. , __________ --' 
Experience Requis: . 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/SA 

IDirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~============~==~ 

Fonctions 
Specifiqnes: 

Superieur I 
Hierarchiqne '-___________________ ...1 

Niveall Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Conllaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/IGS 

ICabmet de Ministere 

Iinspection Generale des Services 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 lOll 001 001 I 
I 

Titre: I 
~==================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 2001 001 DO' 

Direction de l'Enseignement Primaire 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Mettre en oeuvre la politique educative au niveau des Enseignement Maternal et Primaire 

Proposer au Ministre les orientations de la politique educative dans ce secteur 

Planifier, organiser, eoordonner et controler les activit"s de,la Direction (Preparation et 
evaluation'des Programmes, Animation Pedagogique ... ) 

Representer Ie Ministre 

Preparer Ie budget de la DEP 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer la formation et Ie recyclage du personnel enseignant de eet ordre 

Elaborer les textes statutaires,et reglementaires 

Apprecier et exploiter les rapports d'inspection 

Proposer au Ministre la nomination des directeurs d'ecoles 

. 

Superieur IDtrecteur de Cabmet 
HierarchiqueL.~.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~.J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

, 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Inspection dlEnseignement au Science de I'Education 
Formation 

Academique Requise: 
Connaissance ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees ,~:;===========;-~~~~~~~~~~~~~~~~..J 
Experience Requis: LI_15~an_s~~~~~~~~~.J 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SA 

(Cabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

I Secretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du Secretariat (traitement et gestion du courrier, 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur 
Hierarchique 

frappe, saisie et tirage de documents) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie DEP 

Assurer la gestion du Personnel de la Direction (Conges, Dulletins de Visite Medicale, 
Tableau Synoptique du Personnel) 

Organiser et superviser les activites des Agents d'Entretien et de Service (Nettoyage, 
Gardiennage) 

I Directeur de I'Enseignement Primaire I Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Niveau Formation IBTS ou equilvalent 
Academique Requis: L. ___________________________ ..... 

Specialisation (Secretariat de Direction 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance ~--,...--:-~--:--------------------, Bureautique . Inforrnatique 
Specifiques Requises: Connaissances Juridiques SommaIres 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_a_n_s _________ -J 

Remarques: 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SA/DCA 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Division 

Imprime 28 Novembre 1995 

Lieu Service: ~I===============================~ 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .J 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Academique Requis: L.. __________________________ ...J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annt!es 
Experience Requis: L.. __________ ...J 

Remarques: 
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Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICABIDEP/SA/DCD 

ICabinet de Ministere 

IDirection de I'Enseignement Primaire 

ISecretariat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L-___________________ ...I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ....I 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex - D 



Ministere de I'Edncation Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEP/SAIDMC 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

I Secretariat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Acadcmique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

! 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SAlDTC 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

ISecretariat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: Ichef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique '-___________________ .... 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
So us Ordres: 
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Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMENICABIDEP/SPES 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organiser est controler les activit"s du Service (preparation et evaluation des 
programmes et methodes d'enseignement, elaboration des modalites et textes relatifs it 
l'evaluation, l'inscription, Ie transfert et l'orientation des elf~ves, politique en matiere 
culturelle, de production et de sante) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques; 

Elaborer les regles d'inscription, de transfer!, d'exclusion et d'evaluation des eleves) 

Definir au plan juridique Ie contenu et Ie modalites d'organisation des exam ens 
academiques et professionneis de eet ordre 

Superieur IDlrecteur du DEP Hierarchique I.. _____________________ ...1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Inspection Primaire ou Science de rEducation 

Nombre 
Sous Ordres: 

. 

I 
I 

Connaissance IMan.agement 
Specifiqnes Requises: . DrOIt 

Nombre Annees ~~===========;_----------------.1 
Experience Requis: LI'_2_a_n_s _________ ..1 

Remarques: 

Annex-D 

http:Minist.re


Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEP/SPESIDP 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

IDivision des Programs 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ --J 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: L.. __________________________ .....I 

Specialisation 
Formation 

Academique·Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Rcquis: L.. __________ ....I 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENfCABIDEPfSPESfDE 

ICabinet de MinisU:re 

Direction de l'Enseignement Piimaire 

IDivision de l'Evaluation 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: , 

~==================~ Fonctions 
Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Nombre 
So us Ordres: 

Niveau Formation LI ___________________________ ... 

Academique Requis: . 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1... __________ -1 

Remarques: 

. Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICAB/DEP/SPESIDS 

ICabinet de Ministere 

'Direction de rEnseignement Primaire 

IDivision de la Scolarit. 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L. ___________________ --I 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

Academique Requis: L __________________________ --I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: I-__________ ...J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SPII:?E 

ICabinet de Ministere 

Direction de I'Enseignement Primaire 

Imprime 28 Novembre 1995 

Service des Personnel d'lnspection, de Direction et d'Enseignement 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser et controler les activites du Service (definition des regles de gestion du 

Generales: personnel: affectation, promotion, conflit; definition, programmation et suivi des formations 
initiales ou en cours d'emploi des enseignants; preparation des textes statutaire) 

Execuier les instructions du DEP et lui en rendre compte 

Fonctions Recapituler les etats d'efIectifs de personnels d'inspection, de direction et d'enseignement 
Specifiques: 

Concevoir et organiser les actions d1animation pedagogique dans les etablissements 

Etudier et regler les conllits au mveau des personnels 

Exploiter les rapports d'inscription 

Superieur IDirecteur 
Hierarchique L. ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Administration Generale ou Inspection Primaire ou Sciences de I'Education 
Formation 

Academique Requise: 

I 

Connaissance rIC."..on-n-a"'i"'ss-a-n-c-e"']"'U"'ri"'d""iq-u-e-s--------------------., 
Specifiques Requises: . Management 

NombreAnnees ~:::::::::::::::::::::::;---------------~~ 
Experience Requis: '-___________ ...1 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENfCABfDEPfSPIDEIDAC 

ICabinet de Ministere 

IDirection de I'Enseignement Primaire . 

Imprime 28 Novembre 1995 

Service des Personnel d'Inspection, de DirectIOn et d'Enseignement 

IDirecteur Adjoint du Cabinet (Chef Adjoint du Cabinet) 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .J 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation I 
Academique Requis: L ___________________________ ...J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SPIDE/DGP 

ICabinet de Ministere 

Direction de PEnseignement Primaire 

Imprime 28 Novembre 1995 

1 

1 

Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 

IDivision de la Gestion du Personnel /' 

Titre: ~I ========================!I 
Lieu Service: 1 1 

Fonctions ~==================~ 
Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur 1 
Hierarchique L ___________________ --1 

Nombre 
Sons Ordres: 

Niveau Formation I I 
Academique Requis: L ___________________________ ...I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees r-----------., 
Experieuce Requis: 'LI ___________ .J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarehie: IMEN/CABlqEP/SPIDElDCC 

ICabinet de Ministere 

DirectIOn de l'Enseignement Primaire 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 29' 2001 03' 03' 

Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 

IDivision du Contentieux et Courriers 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~==================~ FODetions 

Generales: 

Fonetions 
Speeifiques: 

Superieur I 
Hierarehique L. ___________________ --' 

Niveau Formation 
Aeademique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Aeademique Requise: 

Connaissance 
Speeifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchi.: IMEN/CABIDEP/SOSP 

Icabinet de Ministere 

Direction de-I'Enseignement Primaire 

Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~====~~~====~==~ Fonctions Planifier, organiser et can'tfaler les activites du Service (regles d'overture et de fermeture 

Generales: des etablissements scolaires et des classes, exploitation des donnees statistiques, suivi de la 
gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide it la construction) 

Fonctions 
Specifiques: 

Gerer la carte scolaire 

Executer les instruction de DEP et lui en rendre compte 

Nombre Superieur IDlrecteur du DEP I 
Hierarchique L. ___________________ .....J. So us Ordres: 

Niveau Formation 1M "tr' 2 d Ii . al Ise + an e ormatIOn 
Academique Requis: . 

Specialisation Planification de l'Education ou Statistiques 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance rIM-an-a-g-e-m-e-n-t-----------------------. 
Specifiques Requises: [nformatlque 

NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~----------------~ 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ...I 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SOSP/DCn 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

Service de l'Organisation ScoiaIre et de ia Prevision 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .t 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formalion 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1..-__________ --1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere ~e l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SOSPIDGE 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

Service de !'Organisation Scolaire et de la Prevision 

fDivision Gestion Eco!es f 

Titre: IChef de Division I 
Lieu Service: I I 

~==================~ Fonctions 
Generales: 

Fonctions 
Speciflques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ .....I 

Nombre 
Sous Ordres: 

• 

~~~~ I Academique Requis: L __________________________ .....l 

Sptkialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L __________ ...... 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

=======================~================== 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SOSP/DSt 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 

IDivision Statistique 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

Academique Requis: L-__________________________ --l 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: I... __________ ...J 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEP/SAB 

ICabinet de Ministere 

Direction de I'Enseignement Primaire 

IService Animation Budgetaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Plauifier, organiser et controler I'execution des activites du Service (preparation de budget, 
suivi de I'utilisation des credits de fonctionnment et d'equipement, definition des regles de 

Fonctions 
Specifiques: 

gestion financiere des etablissements scolaires) 

Executer Ies instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel de la Direction 

. 

Superieur IDlrecteur du DEP Hierarchique L. ____________________ .1 

mtnse + ans e lonnatlOn 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
I 

Niveau Formation 1M -' 2 d' . 
Academique Requis: L. ___________________________ ..1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Administration des Finances ou AHUI ou Gestion des Entreprises 
....... _---1 

Connaissance rIM-a-na-g-e-m-e-n-t------------------------. 
Specifiques Requiscs: Informatique de Gestion 

Nombre Annees ~;:==========:;_---------------..... 
Experience Requis: LI5_au_s _________ ...J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEP/SAB/DB 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

IService Animation Budgetaire 

JDivision du Budget 

Titre: IChef de Division 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 2001 051 011 I 
I 

Lieu Service: ~I ===============================::: 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ --I 

Niveau Formation 

Nombre 
SOUS Ordres: 

Academique Requis: L __________________________ ....I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L. __________ -l 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Descdption de Poste 

Hierar~hie: IMEN/CABIDEP/SABIDCm 

,Cabinet. de Ministere 

DIrection de I'Enseignement Primaire 

IService Animatio~ Budgetaire 

IDivision de la Comptabilite 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~==============~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .J 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

! 

Academique Requis: L __________________________ --J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ --' 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENfCABIDEPfSABIDM 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Primaire 

IService Animation Budgetaire 

IDivision du Materiel 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..I 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: '--_________________________ ...... 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDES 

Icabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Secondaire 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Mettre en oeuvre la politique educative au niveau de l'enseignment secondaire 

Proposer au Ministre les orientations de la politique educative dans ce secteur 

Planifier, organiser, coordonner, et controler les activites de la Direction 

Preparation et evaluation des programmes d'animation et pedagogique 

Fonctions 
Specifiques: 

Repn!senter Ie Ministre 

Preparer Ie Budget de la Direction 

Assurer la formation et Ie recyclage du personnel enseignant 

Elaborer les textes statutaIres et reglementaires 

Apprecier et exploiter les rapports d'inspection 

Proposer au Ministre la nomination des responsable des etablissements 

Superieur ID,recteur de Cablllet 
Hierarchique .... ____________________ .. 

Niveau Formation 1M " 2 d fi . 81tnse + ans e ormation au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Inspection d'Enseignement ou Science de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance Management Strategique 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_o_an_s _________ --I 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDES/SA 

ICabinet de Ministere 

Direction de I'Enseignement Secondaire 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du seen,tariat (traitement et gestion de courrier, 
frappe, saisie et tirage de document) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Assurer Ie secretariat des reunions pres idees par Ie Directeur 

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Conges, Bulletins de Visite Medicales, 
Tableau Synoptique des Effectifs) 

Organiser et superviser les actlvites des agents d'entretien et de service (nettoyage et 

Fonctions 
Specifiques: 

gardiennage) 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique L. ____________________ .1 

Nombre 
So us Ordres: 

, 

Niveau Formation IBETS ou equivalent 
Academique Requis: L. ___________________________ ..I 

Specialisation IS ' ' d D' , :cretanat e lrectton 
Formation . 

Academique Requise: 

~~--~~--------------------~ Connaissance Bureautique. Informatique 
Specifiques Requises: Connaisance Juridiques Sommaires 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_an_s _________ ....J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDES/SPEOS 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Secondaire 

Service des Programmes, de l'Evaluation, de l'Orientation et de la Scolarite 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions ~p;'l;a:m~'fi;,e:r:, o:r:g:a:n~is:e:r,:c:o:n;tr:'O;le:r:l;e:s:a:ct;iv:i;ti~e:S:d;u:'s;e:rv:;:ic:e:'a:s:a:v:o~ir::===========: 

Generales: 
Preparation est evaluation des programmes et methodes d'enseignement 

Elaboration des modalites et textes relatif a l'evaluation, I'inscription, Ie transfert et 
I'orientation des eleves 

Politique en matiere d'animation culturelled de production et de' sante 

Executer les instructions du Directeur et rendre compte 

Fonctions Elaborer les regles d'inscription, de transfert, d'exclusion, d'evaluation et oreintation des 
Specifiques: eleves 

Definir au plan juridiques les contenus et les modahtes d'organisation des examens 
academiques et professionneis de eet ordre 

Superieur IDirecteur 
Hierarchique ... ____________________ .1 

Niveau Formation 1M " 2 . altnse + aos au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Inspection d'enseignement au Science de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

! 

Connaissance IMan,agement 
Specifiques Requises: . DrOIt 

Nombre Annees ~~===========;-----------.... -----.. 
Experience ReqUis:\! L_o_a_n_s ________ :-.....I 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDES/SPIDE 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement Secondaire 

Service des Personnel d'lnspection, de Direction et d'Enseignement 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonetions 

Genera[es: 
Planifief, organiser, controier les activities du Service it savoir: 

DefinItion des regles de gestion du personnel (affectation, formation, conflit) 

Definition, programmation de et suivi (fannation initiale et continue, animation, 
pedagogique, inspection) 

Preparation des textes statutaires 

Executer les instructions du Directeur et rendre rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Recapituler I'etat d'effectifs des personnels de Direction, d'inspection et d'inscription 

Concevoir et organiser les actions d'animation pedagogiques des etablissements 

Etud,er et regler les conflits au niveau des personnels 

Exploiter les rapports d'inspectlOn 

Superieur IDIrecteur 
Hierarchique L. ____________________ .1 

Niveau Formation 1M ' 0 + 2 0 3ltnse ans au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
So us Ordres: 

Specialisation Administration Generale au Inspecteur au Science d'Education 
Formation 

Aeademique Requise: 

Connaissance Jun uque Connaissance I °d 
Specifiques Requises: . Management 

Nombre Annees ~;:;:===========:;-----------------... 
Experience Requis: 11_[ O_a_ns _________ ......l 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDES/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Direction de I'Enseignement Secondaire 

Service de I'Organisation Scolaire et de la Prevision 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser, controier les activites du service a savoir 

Imprime 28 Novembre 1995 

Regles d'ouverture et de fermatures des etablissements scolaires et groupes pedagogiques 

Exploitation des donnees statistiques 

Suivi de la gestion des emplois, des cantines scolaires et des programmes d'aide a la 
construction 

Gerer la carte scolaire 

Executer les Instruction du Directeur et rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique L. _____________________ ..J 

Niveau Formation 1M " 2 d ~ . altnse + ans e lormatlOll 
Academique Requis: . 

Specialisation Planification de I'Education Oli Statistique 
Formation 

Academique Requise: 

Nombre 
SOllS Ordres: 

Connaissance '1,..,.----------------------------' Management 
Specifiques Requises: Informatique 

Nombre Annee, ~============;_----------------.J 
Experience Requis: LI5_an_s __________ .J 

Remarques: 

Annex -D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin ~ Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDES/SAB 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Enseignement SecondaIre 

IService Animation Budgetaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organiser, et controler les activites du Service a savoie 

Preparation du projet de budget 

Suivi de I'utilisation des credits de fonctionnement et d'equipement 

Definition de regles de gestion financiere des etablissements secondaires 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et rendre compte 

Gere la materiel 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique L. ____________________ "' 

Nombre 
Sous Ordres: 

• 

I 
r 

Niveau Formation IMaltrise + 2 ans 
Academique Requis: L. ___________________________ -' 

Specialisation IACFT ou AHUI ou Gestion des Entreprises 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement 
Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

,Nombre Annees 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ..... 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale dp. Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DETP 

ICabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle 

Titre: 'Directeur

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Mettre en oeuvre la politique educative au niveau des enseignements technique et 
professionnel 

Proposer au Ministre les orientations de la politique educative dans son secteur 

Planifier, organiser, coordonner et controler les activit"s de la Direction (preparation et 
evaluation des programmes, animation pedagogique ... ) 

Representer Ie Ministre 

Preparer Ie budget de la Direction 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer la formation et Ie recyclage du personnel enseignant de I'enseignement technique et 
professionel 

Preparer les textes statutair,.s et reglementaires 

Apprecier et exploiter les rapports d'inspection 

Proposer au Ministre les nomination des responsables d'etdblissments 

Superieur IDlrecteur de Cab met Hierarchique L. ___________________ -1 

altnse + ans au moms 

Nombre 
Sous Ordres: 

-

I 
I 

Niveau Formation 1M " 2 . 
Academique Requis: L. ___________________________ ..1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Inspection d'Enseignement ou Science de I'Education 

Conna~sance r.M~a-n-ag-e-m-en-t-------------------------------------------------, 

Specifiques Requises: Gestion des Ressource Humaines 

Nombre Annees ~~::=::::==::====;_-------------------------------.. 
Experience Requis:P L_o_a_n_s __________ .1 

Remarques: 

Annex: - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie; IMEN/CABIDETP/SA 

ICabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Technique e[ Professionnelle 

ISecretariat Admmistratif 

Titre; IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du secretariat (traitement et gestion des coorriers, 
frappe, saisie .et tirage de document) 

Executer les instruction du Directeur et en rendre compte 

Assurer Ie secretariat des reunions precedes par Ie Directeur (Conge, Bulletin de. Visite 
Medicale, Tableau Synoptique des Effectif) 

Organiser et superviser les activites des agents d'entretien et de service nettoyage de la 

Fonctions 
Specifiqnes: 

Direction 

Superieur IDIrecteur 
Hierarchique L. ___________________ ----I 

Nombre 
SOllS Ordres: 

Niveau Formation IBTS ou equivalent Academique Requis; L. ___ ..:... _________________________ -I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise; 

ISecretariat de Direction 

Connaissance rB-u-r-e-au-t"'iq-u-e------------------------, 
Specifiques Requises: Informatique 

Connaissances Juridiques Sommaires 

NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~~-----------------I 
13 ans 

Experience Requis: . 

Remarques: 

Annex- 0 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DETP/SPEOS 

ICabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Techmque et Professionnelle 

Service des Programmes, de I'Evaluation, de l'Orientation et de Ia Scolarite 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organiser et controler Ies activites du Service (preparation et evaluation des 
programmes et methodes d'enseignement, elaboration des modalites et textes relatifs it 
l'evaluation, l'inscription, Ie transfert et l'orientation des eleves, pohtique en matiere 

Fonctions 
Specifiques: 

culturelle, de production et de sante) 

Executer Ies instructions du Directeur 

Elaborer les regJes d'inscription, de transfert, d'execlItion, d'evaluation des eleves 

Definer au plan Juriduque Ie contenu et les modahtes des examens academiques et 
professionnels des enseignements technique et professionnel 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique I.. ___________________ -'" 

Niveau Formation 1M ' . . ~ltnse + ans au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Formation en inspectin ou en Science de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement 
Specifiques Requises: . DrOIt 

Nombre Annees ~;~==========;_----------------.1 
Experience Requis: LP_o_a_n_s _________ .1 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICABIDETP/SPIDE 

ICabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle· 

Imprime 28 Novembre 1995 

Service des Personnel d'Inspection, de Direction et d'Enseignement 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser, coordonner et contr61er les activites du service a savoir: definition des 
regles de gestion du personnel (affectation, promotion; conflit; definition, programmation et 
suivi des formations initiales et continues des enseignants; preparation des textes statutaires 

. Executer les instru~tions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Recapituler les <itats d'effectifs des personnels d'inspection, de direction et d'enseignement 

Concevoir et organiser les activites d'animation pedagogique de les elablissements . 
Etudier et regler les conflits au niveau des personnels 

Exploiter les rapports d'inspection 

Superieur IDuecteur 
Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 
Acactemique Requis: 

IMaitnse + 2 aDS au mains 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Administration G~nerale ou Inspection ou Sciences de l'Education 

I 

Connaissance .C"...o-nn-a"'i""ss-a-n-c-es...,.Ju-r""id"'i""q-u-es---------------------, 
Specifiques Requises: Management 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::::;-----------------~ 
Experience Requis: LI_ID_an_s _________ J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: '1MEN/CABIDETP/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle 

Service de i'Organisation Scoiaire et de la Prevision 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Pianifier, organiser, coordonner et controier ies activites des service (regies d'ouverture et 
de fennature des etabiissements scoiaires ou des classes, expioitation des donnees 
statistiques, suivi de ia gestion des empiois, des cantines scoiaires et des programmes d'aide 

Fonctions 
Specifiques: 

ilia construction) 

Gerer ia carte scoiaire 

Executer ies instruction du Directeur et en rendre compte 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique L.. _____________ ..... _____ --1 

Nombre 
Sous Ordres: 

0 

Niveau Formation I -~aitnse + 2 an Academique Requis: L. _____________________________ .. 

Specialisation Pianification de l'Education ou Statistique 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance I Management 
Specifiques Requises: Infonnatique 

Nombre Annees ~;:===========;_----------------.. 
Experience Requis: LI5_a_n_s __________ ..1 

Remarques: 

Anne2\. - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDETP/SAB 

Icabinet de Ministere 

Direction des Enseignements Technique et Professionnelle 

IService Animation Budgetaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organiser, coordonner et controier l'execution des activities de service 
~pn;paration du projet de budget, suivi de I'utilisation des credits de fonctionnements et 
d'equipement, definition des regles de gestion financieres des etablissements scolaires) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en renrlre compte 

Gerer Ie materiel 

Contr61er la gestion financh!re des etablissements 

Superieur IDlrecteur 
Hierarchique L. ___________________ --J 

altnse + ans 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
'I 

Niveau Formation 1M " 2 
Academique Requis: L. ___________________________ ...I 

Specialisation Administration des Finances ou AHUI ou Gestion des Entreprises 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement 
Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

Nombre Annees 
E ' R 15 ans xpenence equis: L. ___________ .....J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEC 

!Cabinet de Ministere 

IDlrection des Examens et Concours 

IDirection des Examens et Concours 

Titre: IDirecteur 

Imprime2~ Novembre 1995 

Lieu Service: ~I ===============================:::: Fonctions 
Gem,rales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ --I 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: L __________________________ -I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L __________ -I 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de 1'·Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEC/SA 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Isecretariat Administratif 

lrnprirne 28 Novernbre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions. 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique 1. ___________________ .....1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nornbre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

. Nombre 
So us Ordres: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin ,- Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEC/SECEP 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Service des Examens et Concours de l'Enseignement Primaire 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: '-__________ -' 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - I)escription de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEC/SECES 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Imprime 28 Novembre 1995 

Service des Examens et Concours de l'Enseignement Secondaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: ~I =============================::: 
Fonctions 

Gemirales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ....I 

Remarques: 

Nombre 
So us Ordres: 

I 

Annex- D 



· Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEC/SECETP 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Imprime 28 Novembre 1995 

Service des Examens et Concours de l'Enseignement Techniques et Professionnels 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: ~I===============================::::: 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I Hierarchique L ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1... __________ .....1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Minisfere de I'Education Nationale du Benin - DescriptIon de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DEC/SCES 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

Lieu Service: ~I ===============================:::: 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ...J 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEC/SDDA 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Examens et Concours 

Service de la Documentation, des Diplomes et des Attestations 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Lieu Service: ~I ===============================:::: 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Nombre Superieur I I 
Hierarchique L ___________________ ....J~ Sous Ordres: 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ...J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDEC/SAFM 

Icabinet de Ministere 

iDirection des Examens et Concours 

Service des Affaires Financieres et-du Materiel 

Imprime 28 Novembre 1995 

I. 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDBED 

ICabinet de Ministere 

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplomes 

Imprime 28 Nove"!bre 1995 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L. __________ ....l 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DBED/SA 

Icabinet de Ministere 

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplames 

ISecretanat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L. ____________________ ..I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchi.: IMEN/CABfDBED/SAfDB 

ICabinet de Ministere 

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplames 

ISecretariat Administratif 

IDivision du Budget 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Division 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ .....J 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: 1... __________________________ --1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1... __________ ....J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDBED/SBS 

ICabinet de Ministere 

Direction des Bourses et des Equivalences de DiplOmes 

IService des Bourses et Secours 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

1 
Titre: IChef de Service 

Lieu Servic~: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique 1. ___________________ --' 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation _I . 
Academique Requis: 1-__________________________ ..... 

Specialisation 
Formation 

Academique Reqllise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDBED/SFE 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 2061 031 001 I 
I 

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplemes 

IService des Bourses a l'Etranger I 
Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonclions 

Generales: 

Fonclions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___ ""':' ________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ..J 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICABIDBED/SDED 

ICabinet de Mimster"e 

Direction des Bourses et des Equivalences de Diplomes 

Service de la Documenation et des Equivalences-de Diplomes 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

Lieu Service: I t 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique '-___________________ ...... 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchi.: IMEN/CAB/DAPS 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: .... __________ .... 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DAPS/SA 

'Cabinet de Ministere 

IDirection de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

ISecretariat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

1 
Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions !::===============================~ 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ --I 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

I 

Academique Requis: '-__________________________ -1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requis~: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

, 
Nombre Annees, L __________ --J 

Experience Requis: . I 
Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - De~cription de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDAPS/SEP 

!Cabinet de Ministere 

Direction de l'Analyse de la Prevision el de la Synthese 

IService des Etudes et de la Prospective 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____ ----------------.I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de ,Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDAPS/SEP 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 2081 021 001 

IDirection de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

IService de l'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ .....l 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

Academique Requis: L.. _________________ ....;. ________ .....I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ --1 

Remarques: 

I 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchic: IMEN/CABIDAPS/SSE 

ICabinet de Ministere 

Direction de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

IService du Suivi et de l'Evaluation 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiq!1es: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

AcadCmique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ..J 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDAPS/SSGI 

ICabinet de Milllstere 

Direction de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

Service des Statistiques dt de Gestion de I'InforrnatlOn 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique'L ____________________ .J 

Nombre 
Sous Ordres: 

ANidv~a~ ForRmati~n LI,;.. __________________________ --I 
ca emlque eqUls: . 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: '-__________ ....1 

Remarques! 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDAPS/SOM 

ICabinet de,Ministere 

IDirection de l'Analyse de la Prevision et de la Synthese 

Service de l'Organisation et des Methodes 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: ' 

Fonctions 
Specifiques: 

, Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .l 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ -I 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDAPS/SCAE 

ICabinet deMinistere 

Direction de l'Analyse de ta Prevision et de ta Synthese 

IService de Coordination de l'Assistance Exterieure 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Lieu Service: ~I===============================::: 
Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 1... __________ ...1 

Remarques: 

Nombre 
Sous 0rdres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRF 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 2091 001 001 I 
I 

~~I I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
HierarclIique L ______________ .....; ____ ---l 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

Acadilmique Requis: L.. __________________________ ---1 

Specialisation " Formation L. ___________________________ ..1 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ --I 

Remarques: 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRFISA 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Administratif 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ ---1 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: 1-__________________________ -' 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: I-__________ -l 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICAB/DRF'SB 

ICabinet de Ministere 

IService Budget 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Se~vjce: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonetions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarehique L ___________________ -J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Speeifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ ..... 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRFISAF 

ICabinet de Ministere 

IService des Affaires Financieres 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~==================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur r 
Hierarchique 1-____________________ .1 

Niveau Formation 

Nombre 
So us Ordres: 

Academique Requis: 1-__________________________ ....... 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DRFISC 

ICabinet de Ministere 

Iservice de 1a Comptabilite 

Imprime 28 Novembre-1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique'L_~ __________________ '" 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
'Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere,de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRH 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Ressources Humaines 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Proposer les orientations de la politique de gestion des ressources humaines du MEN' 
(recrutement, qualification, formation, gestion des carrieres, affections 

Mettre en oeuvre Ia politique des ressources humaines 

Planifier, organiser, coordonner et controler les activites de la Direction 

Fonctions 
Specifiques: 

Repnisenter Ie Ministre 

Preparer Ie budget de 1a DRH 

Assurer liaison avec MFPRA 

Programmer les stages des agents du MEN 

Assurer Ie secretariat de la Commission Nationale des Mutations 

Superieur IDlrecteur du Cabmet 
Hierarchique L. ____________________ ..1 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans de [onn.tion minimum 
Academique Requis: . 

Specialisation IAHUI-ou AGTI ou A TSS 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance Gestion des ressources humaines 
Specifiques Requises: Management Strategique 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_O_a_n_s _________ ..1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
I 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDRHISA 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Ressources Humaines 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Superviser et coordonner les activites du secretariat (traitement et gestion des counier, 
frappe, saisie, et tirage des documents) 

Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat de toutes les reunions presidees par Ie Directeur 

Assurrer la gestion du personnel de la direction (programmations des conges, etablissement 
des bulletins de visite medicales, tenue d'un tableau synoptique des effectifs) 

Organiser et superviser les activities des agents d'entretien et de services (nettoyage, 

Fonctions 
Specifiques: 

gardiennage) 

Superieur IDlrecteur des Ressources Humames Hierarchique L. ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation IS ' , d 0' , ecretanat e IrectlOn 
Formation . 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance rIT=-ra..,it~e-m-e-n-t-d,.e-t-ex-t-e-, ~T,.ab,.l,.e-u-r-------------------, 

Specifiques Requises: 

Nombre Annees r.,...-------------o 
Experience Requis: LP_a_ns _________ -' 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

lmprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: .IMEN/CABIDRHlSGP 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Rcssourccs 'Humaines 

IService de la Gestion du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Organiser et superviser les activites du service (gestion des carrieres, positions, gestion des 
dossiers et archives, gestion budgetaire des emplois) 

Executer les instructions du Directeur du DRH 

Coordonner la conception, la mise en oeuvre et Ie suivi des textes regissant I'ensemble du 
personnel 

Fonctions 
Specifiques: 

Regier les contentieux administratifs et les affaires disciplinaires 

Assurer Ie suivi des projets d'actes dans Ie circuit des services de visa 

Superieur IDlrecteur des Ressources Humames Hierarchique L _____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IMaitrise + 2ans de formation 

IA TSS au AHUI au AGT 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance ·G.,...e-st.,.io-n....,de-s-R.,...es-~s-o-u-rc-e-s""H"'u-m-a""in-e-s-, '"M""a-n-a-g-em-e-n-t,-C"'o-n-n-a"'is-s-a-nc-e""'d-e"'lo-g""i'"c'"ie"'ls-en-' 
Specifiques Requises: gestion dll personnel 

Nombre Annees ~;:===========:;-----------------..1 
15 ans 

Experience Requis: !_=::;:::::;:=:::::==:::;:==:.,..,.._-.,. _____________ ., 
Remarques: Le SGP vien! d'eciater en 2 service, it savoir: 

1. ServICe de la Gestion dll Personnel de l'Enseignement Primaire 
2. Serice de la Gestion de Personnel Administratif, du Superieur et du 
Contentiellx. 
VOIR Arrete 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRHlSVP 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Ressources Humaines 

Service de la Valorisation Professionnelle 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Organiser et superviser Ies activit.s du service (identification, programmation et suivi de Ia 

Fonctions 
Specifiques: 

politique de fonnation des personnel du MEN 

Valoriser Ies personnel: recompenses, decorations) 

Executer Ies instruction du DRH et en rendre compte 

Gerer Ies seminaires de recyclage du personnel 

Delivrer les autorisation de concourir et d1inscription a rUniversite du Benin 

Superieur IDlrecteur des Ressources Humames 
Hierarchique L. ___________________ ---1 

Niveau Formation 'IMaltnse + 2ans de fonnation 
Academiquc Requis: . 

Specialisation AHUI/Science de I'Educatlon ou ATSS ou AGT 
Formation 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

, 

I 
I 

Connaissance .M~a-n-ag·e·m-e·nt-----------------------------------------------, 

Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 
Sociologie du Travail 
Infonnatique 

Nombre Anoees ~;:===========:;_--------------------... 
Experience Requis: LI5.'.a.0.s ____________ --1 

Remarques: 

Annex ·D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDRHlSAJ 

ICabinet de Ministere 

IDirection des Ressources Humaines 

IService des Affaires Juridiques 

Imprime 28 Novembrc 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Ser"ic~; I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

. Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .l 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Conn.aissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste' 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchic: IMEN/CABIDRHlSGPASC 

ICabinet de Ministere 

. IDirection des Ressources Humaines 

Service de la Gestion du Personnel Administratif, du Superieur et du Conlentieux 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonction:; 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique '-___________________ -1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
So us Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarehie: IMEN/CABIDRHISGPEP 

Icabinet de Ministere 

IDirection des Ressources Humaines 

Service de la Gestion du Personnel de !'Enseignement Primaire 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~================~ Fonetions 

Generales: 

Fonetions 
Speeifiques: 

Su'perieur I 
Hierarehique·L ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Aeademique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Aeademique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience·Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-- D 



Ministere de l'Edncation Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATL 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Mettre en oeuvre I. politique educative dans Ie departement 

Imprime 28 Novembre 1995 

Planifier, organiser, coordonner et controler les activites de la Direction 

Representer Ie Ministre et lui rendre compte des activites 

Elaborer et executer Ie budget de la Direction 

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministere 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

Organiser les exam ens academiques 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 1M " + 2 de' . altnse ans e lormatlOn au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation AHUI au AGT au Sciences de l'Education au ATSS 
Formation 

Academique Requise: 

I 
I 

Connaissance r.M,.,.,a-na-g-e-m-e-n-t------------------------, 
Specifiques Requises: Planification 

Gestion des Ressources Humaines 

NombrcAnnees ~~::::::::::::::::::::~---------------..j 
Experience Requis: LP_O_a_n_s _________ J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere-de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATLISA 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

Lieu Service: ~I ========:::;==:::==;:=========;:::::==:::==:::: 
Fonctions Superviser et coordonner les actlvites du Secretariat (traitement et gestion des cQurriers, 

Generales: frappe, saisie et tirage des document) 

Executer les instructions du Direeteur 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie Direeteur 

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Medicales, 
Tableau Synoptique ... ) 

Fonctions Organiser les conferences departementales 
Specifiques: 

Superieur (Direeteur du DDE Hierarchique L. ____________________ .1 Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Niveau Formation IBTS ou equivalent Academique Requis: L. ______ ...;. ____________________ --..I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

ISecretariat de Direction 

------------------------~----------~ Connaissance Maltrise des logiciels de traitement de texte et de tab leur 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees • .,...----------....., 
Experience Requis: LF_a_n_s _________ .....J·I 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie:- IMEN/CABIDDE-ATUSEP 

ICabinet .de Ministere 

IService de l'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

, Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scalaires en ce qui 
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte' 

Definier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'animation ped~gogique 

Programmer les inspections et contr61es pedagoglques 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L. _____________________ ...1 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: L.. __________________________ ...J 

Specialisation Brevet d'Aptitude fll'lnspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_5_a_n_s _________ .J 

Remarques: 

Annex- D 



------------------
Ministere de I'Education Nati.onale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-A TLISEP 

ICabinet de Ministere 

Iservice des Etudes et de Ia Prospective 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de f~rmation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
conceme les (manuels scolaires, les materiels didactlques et Ie suivi do la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Delinier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'animation pedagogique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDlrectenr dn DDE 
Hierarchique L. ____________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requi$: 

Specialisation Brevet d'Aptitude a l'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

, 

Nombre 
Sous Ordres: 

r 

Connaissance r:M~an-a-g-e-m-e-n~t-----------------------, 

Specifiques Requises: Gestion des Ressonrces Hnmaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_5_a_n_s _________ ..I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATLISES 

ICabinet de Ministere 

Service des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions 
d'animation pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
concerne (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir I'etat des besoins des etablissements secondaires 

Superieur IDlrecteur du DDE I' Nombre 
Hierarchique L. _____________________ ...J. Sous Ordres: 

altnse + ans 

, 

Niveau Formation 1M -' 2 
Academique Requ'is: L. ___________________________ ...I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Sciences de l'Education ou Inspection Secondaire 

Connaissance rM-a-n-ag-e-m-en-t--------------------------, 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::::;_----------------~ 
Experience ReqUis:J! L_2_an_s _________ ....l 

Remarques: 

Annell.-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-A TLiSP 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser et controler l'execution des tachers du Service (suivl de la carriere, 
Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 

"tats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DOE Hierarchique L ____________________ --1 

Niveau Formation 1M -t" + 2 d ~ t" at nse ans e lonna Ion 
Academique Requis: . 

Specialisation IAGT ou ATSS ou AHUI 
Formation _ 

Academique Requise: 

Nombre 
So us Ordres: 

Connaissance rM-an-a-g-e-m-e-n-t------------------------. 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Informatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------~ 
Experience Requis: LI8_an_s _________ ...l 

Remarques: 

Annex- D 



Ministerede l'Education Nationale du Benin - De~cription de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATLISP 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 3011 041 001 

IService du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions ~p;l:an:i;fi;[e:r,:o:r:g:a:n;is:e:r:et:c:o:n:tr:6;I:er::;;l'e:x:e~c:u:'ti:o:n:d~e:s:ta;c~h:e:rs:d~u::;;s:e:rV~i:ce::;(s:u~iV:i;d;e:;:la:c:a:rr;i;e:re:,==~ 
Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaborati(~m des 

etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DOE HierarchiqueL. __________________________________________ -J 

Niveau Formation 1M -' 2 de' 31tnse + ans e ,ormatIOn 
Academique Requis: . 

Specialisation IAGT ou ATSS ou AHUI 
Formation _ 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Management 

Nombre 
SOllS Ordres: 

Gestion des Ressources Humaines 
Informatique de Gestion 

Nombre Annees ~;:::==========;_-----------------------.. 
Experience Requis: ILB_a_n_s ____________ ..J 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description d~ Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATLISOSP 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 3011 051 001 

Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 

Titre: IChef de ServIce 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organsier et controler les activi~;;s du Service (processus d'ouverture et de 
fermalUre des etablissements, collecte et traitement des donnees statistiques, gestion des 
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide it la construction) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur ot en rendre compte 

Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 

-

Superieur IDIrecteur du DOE Hierarchique L _____________________ .J 

Maitrise + 2 ans e ,ormatIOn au moms 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation Ide ° ° 
Academique Requis: L ____________________________ ...I 

Specialisation IPI °fi to St to to am lca IOn, a IS lque 
Formation _ 

Academique Requise: 

Connaissance ·L'M~~a;n;ag~e;m;e;n;t:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: Specifiques Requises: 

Nombre Annees p------------, 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ....J 

Remarques: 

Annex- Do 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: ,IMEN/CABIDDE-A TLiSAF 

ICabinet de Ministere 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler "execution des activites du Service (gestion du budget, 
tenue de la comptabilite, suivi et controle de la gestion des etablissements et des 

Fonctions 
Specifiques: 

circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Blaborer et executer Ie budget 

Assister les Associations de Parents d'E1eves dans les domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departementai de l'education 

:Superieur IDrrecteur du DOE 
Hierarchique L. ____________________ .1 

Nombre 
Sous Ordres: 

I, 

Niveau Formation 1M -' 2 de' ~l!I'lse + ailS e iormatlon Academique Requis: L._,.;... _________________________ ..J 

Specialisation lAHUl oU ACFT oU Gestion des Bntreprises 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaiss.nce IManagement 
Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

Nombre Annees 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ....I 

Rem.rques: 

Annex - D 



Ministere de I'Edncation Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICABIDDE-A TLISEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~====~====~~==~ Fonctions Planifier, organiser et controler l'execution des activites du Service (organisation des 

Generales: examens et concaurs des enseignements primaire, secondaire,Jecbniques et professionnei) 

Executer les instructions du Directeur eten rendre compte 

Fonctions Deiivrer les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDirecteur du DDE Hierarchique L _____________________ .1 

Niveau Formation 1M '. 2 d' . aItnse + ans e LonnatIOn 
Academique Requis: _ 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Administration Generale ou Sciences de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

I 

Connaissance .S""ta-t"'is-t"'iq-u-e-s -----------------------.., 
Specifiques Requises: Management 

Infonnatiques 
Droit Administratif 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------..J 
Experience Requis: LI_IO_an_s _________ .I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchic: IMEN/CABIDDE-A TLiSAF 

ICabinet de Ministere 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler I'execution des activites du Service (gestion du budget, 

Fonctions 
Specifiques: 

tenue de la comptabilite, suivi et contrOle de la gestion des etablissements et des 
circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie bud:;et 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans les domaines finanCiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de I'education 

Superieur IDIrecteur du DOE 
Hierarchique L. ___________________ --1 

Niveau Formation 1M -' 2 d Ii . 1 a!tr!se + ans e ormatIOn 
Academique Requis: _ 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

lAHUl ou ACFT ou Gestion des Entreprises 

Nombre 
SOllS Ordres: 

Connaissance r.IM,.,..a-na-g-e-m-e-n-t----------------------..., 
Specifiques Requises: lnformatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------~ 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ....l 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-A TLiSEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonclions ~p;l:an:i;fi:er:,:o:rg:an::::;is:e:r:et:c:o:n:tr~6;le:r~I'~e:xe;' C:U:'ti:o:r,:d~es=ac:t:iv;it:'e:s :'d:u;s:e:rv:'ic:e:(;o:rg:a:n:'is:a:ti~o:n:d~e:s ==::: 

Generales: examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionne[) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fondions Delivrei les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique ... ___________________ --1 

Niveau Formation 1M " 2 d < . mtnse + ans e lormatlOn 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Administration Generale ou Sciences de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance r.S~t-at~is'":'ti~q-u-es------------------:-----.., 

Specifiques Requises: Management 

Informatiques 
Droit AdministratIf 

NombreAnnees ~~::::::::::::::::::::~---------------~ 
Experience Requis: 1 .. 1_0_a_n_s ________ --I 

Remarques: 

AIUlex - D 



Minister.e de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste' 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATUCS 

ICabinet de Ministere 

ICireonseriptions Seolaries 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Cireonseription 

Lieu Service: I 
~================~ Fonetions 

Generales: 

Fonctions 
Speeifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..1 

Niveau Formation 

Nombre 
Sons Ordres: 

Academique Requis: L... __________________________ --I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Sp-ecifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L __________ -I 

Remarques: 

Anne;..-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMENICABIDDE.ATA 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Mettre en oeuvre Ia politique educative dans Ie departement 

Planifier, organiser, coordonner et controier les activites de la Direction 

Repres,enter Ie Ministre et lui rendre compte des activites 

Elaborer et executer Ie budget de Ia Direction 

Travailler en relation avec Ies direction techniques du Ministere 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

prganiser Ies examens academlques 

.. 
~ 

Superieur IDlrecteur de Cab met 
Hierarchique L. ____________________ .J 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans de formation au moins 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation AHUI au AGT au Sciences de I'Education ou ATSS 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance .... ---------------------------, Management 
Specifiques Requises: Planiflcation 

Gestion des Ressonrces Humaines 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~----------~----~ 
Experience Requis: LP_O_a_n_s _________ J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-A T AlSA 

ICabinet de Ministi"e 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service! I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordooner les activites du Secretariat (traitement et gestion des courriers, 
frappe, saisie et tirage des document) 

Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie Directeur 

Assurer Ia gestion du personnel de la Direction (Charges, ~~lletins de Visites Medicales, 

Fonctions 
Specifiques: 

Tableau Synoptique ... ) 

Organiser Ies conferences departementales 

, 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique· ... ____________________ .1 

-

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
I 

r 
I 

Niveau Formation IBTS ou equivalent 
Academique Requis: L. ___________________________ ..1 

Specialisation IS . . d D' . ecretanat e IrectlOn 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaiss"nce ~:-:"..,......,.....,-:-:".,....,.......,,....-....,,....--...,.-.,..,.----------. 
Maltrise des logiciels de traitement de texte et de tab leur 

Specifiques Requises: 

Nombre Annees r:,....----------, 
Experience Requis: L.p_"_n_s _________ -.I 

Remarques: 

Annex - D 



} 

Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-A T NSEP 

ICabinet de Minish'"e 

IService des Etudes et de la Prospective 

Titre: IChef de ServIce 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qUI 
concerne les (manuels scolaircs, les materiels didactiques et Ie SUiVI de;: ia scolante) 

Fanctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Detinier les themes des unites et conferences pedagagiques 

Organiser l'animatian pedagagique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ ---1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude a l'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Nambre 
Sous Ordres: 

Connaissance r.M~a-n-ag-e-m--en-t~-----------------------------------------------, 

Specifiques Requises: Gestion des-Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_5 __ an_s __________________ ...... 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATA/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService de l'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer l'animation et ie controle pedagogiques des circollscriptions scolaires en ce qui 
Conceme les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Definier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser l'anirnation pedagogique • 
Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDlrecteur du DOE Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude it l'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LI_15_an_s _________ J 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

-Annex - D 



Ministere de I'Edllcation Nationale dll B~nin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-A T AlSES 

ICabinet de Ministere 

IService des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignarits et les actions 
d'animation pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie contra Ie pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
concerne (manuels scolaires, les matenels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specil)ques: 

Executer Ies instructions du Directeur et en rendre compte 

-

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir I'etat des besoins des etablissements secondaires 

-

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L. ___________________ --l 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 
I 

I 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans 
AcademJque Reqllis: L. ______________ ---------------.J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Sciences de l'Education ou Inspection Secondaire 

Connaissance r.M~a-n-ao-ue-m-en-t----------------~--------, 

Specifiques Requises: Gestion'des Ressources Humaines 

Nombre Annees ~============;_----------------.1 
Experience Requis: LP_2_a_n_s _________ .1 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATA/SP 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Titre: IChef de Service 

Imprime 28 Novembre 1995 

Lieu Service: ~I ;::;;;===:;:===:;;;~;::::;:::;=;:::;:;::=~;:::;:::;::;:;:;:::::;;::;:=~ 
Fonctions Planifier, organiser et contrOler l'execution des tachers du Service (suivi de la carriere, 

Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDirecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ ..I 

Niveau Formation 1M -' + 2 de' altrlse ans e 10rmatIOn 
Academique Requis: • 

Specialisation IAGT au A TSS au AHUI 
Formation . 

Academique Requise: 

Nombre 
So us Ordres: 

I 

Connaissance ..,.,,....--------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

lnformatique de Gestion 

NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~---------------..J 
18 aDS Experience Requis: L. ___________ .J 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ATA/SP 

ICabinet de Ministere 

Iservice du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service! I 
Fonctions ~p;I:an;i;fi;er:,:o:rg;an::::;is;e:r:e:t c:o:n;tr;o;Ie:r;I;'e:x;ec:u;ti;o:n:d;e:s;'ta;c;h:er;s:d;u;s;e;rv;i;C;e;(S;U;iv;i:d;e;I;a;c;arr:;ie;re;,==~ 

Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
etats d'effectifs) . . 

Executer Ies instructions du Directeur.et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de Ia commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. __ ._-----------------..... 

Niveau Formation 1M " 2 d < . mtnse + ans e LorrnatlOn 
Acadeinique Requis: . 

Specialisation IAGT ou A TSS ou AHUI 
Formation . 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance r,M~an~a~g~e-m-e-n'::'t----------------------..., 

Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Inforrnatique de Gestion 

NombreAnnees ~~::::::::::::::::::::;_---------------~ 
Experience Requis: LI8_a_n_s _________ ..... 

Remarques: 

Annex-D 

http:Directeur.et


Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ATA/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Service de I'Organisation Scolaire et de la Prevision 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~====~~~==~==~~ Fonctions Planifier, organsier et controler les activites du Service (processus d'ouverture el de 
Generales: fermature des etablissements, collecte et traitemenl des-donnees statistiques, gestion des 

emplois el des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 
Specifiques: 

Superieur ID,recteur du DDE 
Hierarchique L _____________________ .J 

Niveau·Formation 1M -' 2 d <. . altnse + ans e LormatlOn au moms 
Academique Requis: _ 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IPlanification, Statistique 

Nombre 
Sous Ordres: 

~~--------------------------~ Connaissance 'Management Specifiques Requises: L::;=~::.::::::::; ______________________ __l 

Nombre Annees r-----------.., 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ....I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENICABIDDE.A TA/SAF 

JCabinet de Ministere 

IServlce des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler I'execution des activites du Service (gestion du budget, 

Fonctions 
Specifiques: 

tenue de la comptabilite, suivi et controle de la gestion des etablissements et des 
circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie budget 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans les domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de I'education 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ .. 

Niveau Formation 1M .' 2 d < . altrlse + ans e ,ormatIOn 
Academique Requis: . 

Specialisation lAHUl ou ACFT oU Gestion des Entreprises 
For.mation . 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement 
Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

Nombre Annees 
Experience Requis: 11.5_a_"_S _________ ....I 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex- D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imp rime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-A T AlSEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~====~======~==~ Fonctions Planifier, organiser et controler l'execution des activites du Service (organisation des 
Generales: examens et concours des enseignements pnmaire, secondaire, techniques et professlOnnel) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Delivrer les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 1M " 2 d' . altrlse + ans e ,ormatIOn 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation Administration Generale ou Sciences de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance .-....,....,.------------------------....., Statistiques 
Specifiques Requises: Management 

Informatiques 
Droit Administratif 

NombreAnnees ~~::::::::::::::::::::~---------------..j 
Experience Requis: LI_IO_an_s _________ .J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste' 

Hierarchie: IMENICABfDDE-ATAICS 

ICabinet de Ministere 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre:, IChef de Circonscription 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiqnes: 

Superieur I 
Hierarchique 1. ___________________ ---1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: '-_________ ....,......1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BOR 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Mettre en oeuvre la politique educative dans Ie departement 

Imprime 28 Novembre 1995 

Planifier, organiser, coordonn,er et controler les activites de la Direction 

Fonctions 
Specifiques: 

Representer Ie Ministre et lui rendre compte des activltOs 

Elaborer et executer Ie budget de la Direction 

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministere 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

Organiser les examens academiques 

I 
I 

Superieur IDlrecteurduDDE 1 Nombre ,1., ____ .1 
Hierarchique L ____________________ ...... ,....1 So us Ordres: 

Niveau Formation IMa-Itrl'se + 2 ans de 'ormatl'on au mOI"ns " Academique Requis: . 

Specialisation AHUI au AGT ou Sciences de l'Education ou ATSS 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance r.M-=-an-a-g-e-m-e-n-t ----------------------....., 

Specifiques Requises: Planification 

Gestion des Ressources Humaines 
NombreAnnees ~;;;:::::::::::::::::::;_---------------~ 

Experience Requis:I'I._0_a_n_s _________ .I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-BORISA 

ICabinet de Ministere 

I Secretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du Secretariat (traitement et gestion des courriers, 
frappe, saisie et tirage des document) 

Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie Directeur 

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletms de Visites Medicales, 
Tableau Synoptique ... ) 

Fonctlons 
Specifiques: 

Organiser les conferences departementaies 

. 

Superieur IDlrecteur du DDE ,Hierarchique L. ____________________ .J 
Nombre 

Sous Ordres: 

Niveau Formation IBTS ou equivalent 
Academique Requis: L. ___ ...;... _______________________ .... 

Specialisation IS . . t d D' t' ecretana e lree IOn 
Formation . 

Academique Requise: 

~--~--~------~----~~----------~ Connaissance Maltrise des logiciels de traitement de texte et de tab leur 
'Specifiques Requises: 

Nombre Annees r-----------.., 
Experience Requis: LP_an_s _________ ...J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste' 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BORISEP 

ICabinet de Ministere 

IService de I'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu .Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer !'animation et Ie contr61e pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

, 

Fonctions 
Specifiques: 

Dermier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser l'animation ped~6ogique 

Programmer les inspections et contr61es pedagogiques 

Superieur IDlrecteur du DOE Hierarchique L ______________________ .J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude a !'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance rM:"'!""an-a-g-e-m-e-n':'t------------------------, 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_5_a_n_s ________ ---l 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere.de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-BORfSEP 

ICabinet de Mioistere 

IService des Etudes et de la Prospective 

Titre: IChef de Service 

Lieu Servic~: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Functions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer l'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Definier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'animation pedagogique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 
-

Superieur IDlrecteur du.DDE Hierarchique L.. ___________________ -' 

Niveau Formation 
Acadcmique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude a I'lnspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis:JI L._

5
_a_o_s _________ .. 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 

http:Ministbre.de


Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-BORISES 

'Cabinet de Ministere 

IService des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
.Fonctions 

Generales: 
Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions 
d'animation pedagogiques et inspections 

Assurer ranimation et Ie controie pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
conceme (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir l'etat des besoins des etablissements secondaires 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L _____________________ J Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans Academique Requis: L ____________________________ ...1 

Specialisation Sciences de l'Education ou Inspection Secondaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance "..,.----------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LI_12_an_s _________ .J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BORISP 

ICabinet de Ministere 

IService du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controier l'execution des tachers dll Service (~uivi de la carriere, 
gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
"tats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 

-

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L _____________________ -! 

Niveau Formation 1M _. 2 d ti . altnse + ans e onnatlOn 
Academique Requis: . 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IAGTou ATSS oU AHUl 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance ~:---:-----------------------.., M?nagement 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Infonnatique de Gestion 

NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~-~--------------I 
Experience Requis: LI8_an_s _________ .-I 

Remarques: 

A..'1llex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarehie: IMEN/CAB/DDE-BORfSP 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions ~p;l:an~i;fi:er:,:o:rg:an::::;is:e:r:e:t c:o:n:tr~o;le:r~I~'e:x~ec:u:ti:o:n:d;e:s ;ta;c;h:er:s:d~u~s;e:rV:i~c:e;(S;U;iv:'i:d;e:'l:a:c:arr::;;ie:re:,==~ 

Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarehique L. --___________________ J 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M '. 2 d C altrlse + ans e lormatlon 
Academique Requis: L. ___________________________ ..1 

Specialisation IAGT ou A TSS ou AHUI 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance r:-:,---,------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Informatique de Gestion 
NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~---------------~ 

Experience Requis: LI8 __ an_s _________ ...J1 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BORISOSP 

ICabinet de Ministere 

Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 

I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~================~ Fonctions Planifier, organsier el contr61er les actlvites du Service (processus d'ouverture et de 
Generales: fermature des etablissements, collecte et traitement des donnees statisliques, gestion des 

emplois el des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide it la construction) 

Executer les instructions du Directeur el en rendre com pIe 

Fonctions Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L. ____________________ J 

mtrlse + ans e lormatlOn au moms 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M ." 2 d ~" " 
Academique Requis: L. ___________________________ ...I 

Specialisation IPI "fi t" S . . am Ica lOn, tatlSlIque 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance II,M:.:.::a:.:na::.:g~e:::m:::e:::~::.t ______________________ .....I 
Specifiques Requises: -

Nombre Annees p-----------.. 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ...I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDOE-BORISAF 

ICabinet de Ministere 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et contr61er l'execution des activites du Service (gestion du budget, 

Fonetions 
Specifiques: 

tenue de la comptabilite, suivi et contr61ede la gestion des etablissements et des 
circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Oirecteur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie budget 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans les domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de I'education 

Superieur IOlrecteur du DOE Hierarchique L. ____________________ J 

altnse + ans e lormatIOn 

Nombre 
So us Ordres: 

Niveau Formation 1M -' 2 d' . 
Aeademique Requis: L. ___________________________ .J 

Specialisation lAHUl ou ACFT ou Gestion des Entreprises 
Formation • 

Academique Requise: 

----------------~------------------~ Connaissance IManagement 
Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_an_s _________ ....J 

Rernarques: 

Annex -D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin ~ Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABfDDE-BORISEC 

ICabinet de Ministere 

'Service des Examens et Concours 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~~==~~~~~~~ Fonctions PI~nifier, organiser et controler I'execution des activites du ServIce (organisation des 
Generales: examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionne!) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonetions Delivrer les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L ____________________ --1 

Niveau Formation 1M -' 2 de' altnse + ans e lormatlOn 
Academique Requis: ~ 

Nombre 
Sous Ordres: 

. Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Administration Gemirale ou Sciences de l'Education 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Statistiques 
Management 
Informatiques 
Droit Administratif 

NombreAnnees ~~::::::::::::::::::::;_---------------~ 
Experience Requis: LI'_O_a_n_s _________ .1 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-BORICS 

ICabinet de Ministere 

ICirconscriptions Scolaries 

,Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Circonscription 

Lieu Service: I 
Fonctions ::===============================~ 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L __ ..... _________________ ..1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Anne)' - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste " 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Mettre en oeuvre la politique educative dans Ie departement 

Planifier, organiser, coordonner et controler les activites de la Direction 

Representer Ie Ministre et Iui"rendre compte des activites 

Elahorer et executer Ie budget de Ia DirectIOn 

Travailler en relation avec Ies direction techniques du Ministere 

Fonctions 
Specifiqnes: 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

Organiser Ies examens academiques 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ______________ ------.1 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans de fonnation au mains 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation AHUI ou AGT ou Sciences de l'Educ.tion ou ATSS 
Formation 

Academique Requise: 

connaissance r.M~a-n-.g-e-m--en-t-------------------------------------------------, 

Specifiques Requises: PI.nification 

Gestion des Ressollrces Hum.ines 

Nombre Allnees ::;::===========~--------------------------------..... 
Experience Requis: ILI_O_._n_s _________ .1 

Rem.rques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SA 

ICabinet de' Ministere 

I Numero: I 29' 304' 01' 00' 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I, 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du Secretariat (traitement et gestion des courriers, 
frappe, saisie et tirage des document) 

, Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat des reunions pres idees par Ie Directeur 

Assurer la ge,tion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Medicales, 

Fonctions 
Specifiques: 

Tableau Synoptique .. ,) 

Organiser les conferences departementales 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L. ________________ ----.1 Nombre 

Sous Ordres: 

Niveau Formation IBTS ou equivalent I, 
Academique Requis: L. ___ .;.... _____ ....,,------------------'. 

Specialisatiou IS " ' d D' . ecrctanat e lrectlon 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance Maitrise des logiciels de traitement de texte et de tableur 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees r::-----------., 
Experience Requis: LP_a_n_s __________ -.I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService de I'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de Ies actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation el Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
eoneeme Ies (manuels seolaires, les maleriels didacliques et Ie suivi de la scolatite) 

Executer Ies instructions du Directeur el en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Defmier les themes des unites el conferences pedagogiques 

Organiser I'animalion pedagogique 

, 
Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDIreCleur du ODE 
Hierarchique I.. ___________________ ...... 

Niveau Formation 
Academique Requ!s: 

Specialisation Brevel d'Aptitude a l'lnspeelion Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

,. Connaiss~nce, Management 
Speclfiques ReqUlses: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: Il.l_5_a_n_s _________ ~ 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin ~ Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService des Etudes et de la Prospective 

ImprJme 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~~~~~~~~~ Fonctions Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 

Generales: d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer l'animation et Ie controle pedagogiques deS'circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne les (manuels scoiaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la sealarite) 

Executer les instrnctions du Directeur et en rendre compte 

FonctioDs D6finier les themes des unites et conferences pedagogiques 
Specifiques: 

Organiser I'animation peda,,;ogique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDirecteur du DDE Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primairc 
Formation 

Academiqne Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Connaissance r,M~a-n-ag-e-m--en-t~-----------------------------------------------, 

Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LI_15 __ an_s __________________ --I 

Remarques: 

Annex - D 



· Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SES 

ICabinet de Ministere 

IService des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions 
d'animation pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
concerne (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de Ie. scolarite) 

Fondions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir I'etat des besoins des etablissements secondaires 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L ____________________ ....J 

altnse + ans 

Nombre 
So us Ordres: 

Niveau Formation 1M " 2 
Academique Requis: L. ___________________________ .J 

Specialisation Sciences de l'Education ou Inspection Secondaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance r----------------------------------------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressollrces Humaines 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::::;_--------------------------------~ 
Experience Requis: LP_2 __ an_s __________________ -I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SP 

ICabinet de Ministere 

IServlce du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler I'execution des tachers du Service (suivi de la carriere, 
gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation, 

" -

Superieur IDrrecteur du DDE Hierarchique L _____________________ .J 

altrlse + ans e lormatlOn 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M " 2 d ' ' 
Academique Requis: L. ___________________________ ....I 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IAGT ou A TSS ou AHUI 

Connaissance .... ----------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Informatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------....I 
Experience Requis: LI8_an_s _________ -.J 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SP 

,ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~====~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser et controler Pexecution des tachers du Service (suivi de la carriere, 
Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 

"tats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Super!eur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ J 

Nombre 
SOllS Ordrcs: 

Niveau Formation 1M " 2 d ~ . ~ltnse + ans e lormatlOn Academique Requis: L. ___________________________ ..J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IAGT ou A TSS ou AHUI 

Connaissance rM,...,..a-n-ag-e-m-e-n-t------------------------, 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Informatique de Gestion 
NombreAnnees ~;:::::::::::::::::::::~---------------..1 

Experience Requis: LI8_an_s _________ --1 

Remarques: 

.A..rmex - D 



Ministere de I',Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Service de l'Organisation, Scolaire et de la Prevision 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 3041 051 001 I 
I 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organsier et controler les activites du Service (processus d'ouverture et de 

Generales: fennature des etablissements, collecte et traitement des donnees statistiques, gestion des 
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide it la construction) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 
Specifiques: 

Superieur IDirecteur du DDE 
Hierarchique L _____________________ .J 

Niveau Formation 1M -' 2 de' . altnse + ans e lonnatlOn au moms 
Academique Requis: _ 

Nombre 
Sous Ordres: 

I 

Specialisation IPlanification, Statistique 
Formation. L ________ ..;,.. ___________________ ...1 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement Specifiques Requises: c::::::.:~:::::::::. ______________________ -l 

Nombre Anneos r,....-----------, 
Experience Requis: LI5_an_s _________ ..... 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre, 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-MON/SAF 

ICabmet de MinIstere 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler I'execution des activites du Service (gestion du budget, 

Fonctions 
Specifiques: 

tenue de la comptabilite, suivi et controle de la gestion des etablissements et des 
circonscriptions scolaires) , 

Executer les instructions du Oirecteur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie budget 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans Ies domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de I'educatIOn 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L.. --__________________ .1 

Niveau Formation 1M .' 2 de' altrlSe + ans e ,ormatIOn 
Academique Rcquis: . 

Specialisation lAHUl ou ACFT ou Gestion des Entreprises 
Formation . 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance ~IM~a-na-g-e-m-e-n~t-----------------------, 

Specifiques Requises: Informatique de Gestion 

Nombre Annees 
15 ans Experience Requis: . 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de PO,ste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-MON/SEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours 

I. 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser et controler l'execution des activites du Service (organisation des 

Generales: examens et conCOUfS des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel) 

Executer Ies instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Delivrer les reh~ves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L. ___________________ ....J 
Nombre 

Sous Ordres: 

Niveau Formation IMaitrise + 2 anS de formation AcademiqueRequis: L. ___________________________ ~ 

Specialisation Administration Generale ou Sciences de I'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance rS-t-a-ti-st-iq-u-e-s-------------------------------------------------' 
Specifiques Requises: Management 

Informatiques 
Droit Administratif 

NombreAnnees ~~::::::::::::::::::::::;---------------------------------~ 
Experience Requis: LI_IO_an_s _________ .I 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-MON/CS 

'Cabinet de Ministere 

ICirconscnptions Scolaries 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Circanscriptian 

Lieu Service: I 
Fonctions ;:===============================~ 

Generales: 

Fanctians 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique .. ____________________ .1 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees ....,..-----------, 
Experience Requis: ILr_" __________ ...1 

Remarques: 

/ 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-OUE 

ICabinet de Mmistere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Mettre en oeuvre Ia politique educative dans Ie departement 

Planifier, organiser, coordonner et controler Ies activites de Ia Direction 

Representer Ie Ministre et lui rendre compte des activites 

Elaborer et executer Ie budget de Ia Direction 

Travaillet en relation avec Ies direction techniques du Ministere 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

Organiser Ies exam~ns acdemiques 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ J 

Niveau Formation 1M '" + 2 d' t" " mtnse aDS e lorma IOn au moms 
Academique Requis: . 

Nombre 
Sous Ordres: 

Specialisation AHUI OU AGT ou Sciences de I'Education au ATSS 
Formation 

Acactemique Requise: 

Connaissance rM-a-n-a-ge-m-e-nt--------------------------------------------, 
Specifiques Requises: Planification 

LG::e:st:io:n::d:es::R:es:s:o:u:rc:e:s:H:u:m::a:in:e;s ________________________________ -J 
Nombre Annees • 

Experience Requis: LP_O....:.an_s __________________ .....J 

Remarques: 

Anney-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUEISA 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Administratif 

Titre: IChef de,Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les activites du Secretariat (traitement et gestion des courriers, 
frappe, saisie et tirage des document) 

Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie Directeur 

Assurer la gestion du personnel de la Direction {Charges', Bulletins de Visites Medicales, 

Fonctions 
Specifiques: 

Tableau Synoptique",) 

Organiser les conferences departementales 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ --1 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation IBTS ou equivalent 
Acactemique Requis: L. ___ ...:... _______________________ ..1 

Specialisation IS " 't d D' t' ecretana e Irec Ion 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance .--..,.....,.d....,,....,..,..,...d.,...,....·,....-,....d,....---d.,......,.b'"I----------, 
LM~a~U~ri~se~e=s~l~o~gi~c~ie~ls~e~tr=al~te=m=e=n=t~e~t=ex~t=e~e~t=e~ta~e~u~r _______ --J 

Specifiques Requises: 

Nombre Annees p------------, 
Experience Requis:,P L_a_n_s _________ ...1 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABfDDE-OUE/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService des Etudes et de la Prospective 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 Noyembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Defmier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser l'animation pedagogique 

Programmer les inspections et controles pedagOglOUeS 

-
. Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L. _____________________ .... 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation Brevet d'Aptitude it l'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Nombre 
So us Ordres: 

Connaissance ~~----------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees ~;:==========~----------------....I 
Experience Requis: 1 .. ~_5_a_n_s _________ .. 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUE/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService de l'Enseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprime 28 N.0vembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

Assurer l'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne les (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Definier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'animation pedagogique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

-

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ ..1 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation L1' ___________________________ .... 
Acadcmiquc Rcquis: ~ 

Specialisation Brevet d'Aptitude it l'Inspection Primaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance r.M~an-a-g-e-m-e-n~t------------------------. 

Specifiqnes Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: ILI_5_a_n_s ____ .......... ___ .. 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUE/SES 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 3051 031 001 

ServIce des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enselgnants et les actions 
d'animation pedagogiques et inspectIons 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
concerne (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir l'etat des besoins des etablissements secondatres 

Superieur IDlrecteur du.DDE Hierarchiquel ___________________________________________ .J 

altnse + ans 

Nombre 
Sous Ordres: I 

Niveau Formation 1M -' 2 AcademiqueRequis: L _______________________________________________________ ~ 

Specialisation Sciences de I'Education ou Inspection Secondaire 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance .---------------------------------------------------------...., Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees ~============;_--------------------------------.J 
Experience Requis: LP_2_a_n_s ________________ --J 

Remarques: 

Anne~-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUEISP 

ICabinet de Ministere 

IService du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Imprim'e 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler rexecution des tachers du Service (suivi de la carrien" 
gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L ___________________ -:.---l 

Niveau Formation 1M -' + 2 d < . aItnse ans e lonnatlOn 
Academique Requis: . 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IAGT au A TSS au AHUI 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance rM-a-na-g-e-m-e-n-t------------------------. 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Inforrnatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------..1 
Experience Requis: LI8_an_s _________ --1 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

fmprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-OUE/SP 

)Cabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Tit.re: IChef de Service 

Lieu Service: I ·1 

Fonctions Planifier, organiser et controler I'execution des tachers du Service (suivi de la carriere, 
Generales! gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 

etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiqnes: 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique I.. ____________________ ..1 

Niveau Formation 1M -' 2 d' . altnse + ans e lonnatlon 
Academique Requis: . 

Specialisation IAGT ou A TSS ou AHUI 
Formation . 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance r:-:,.---,.-----------------------...., Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Informatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::~----------------..I 
Experience Requis: 1 .. 8_"_n_s _________ ..... 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1?95 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUE/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 3051 051 001 

Service de l'Organisation Scolaire et de la Prevision 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~==~~~~~==~~ Fonctions Planifier, organsier et controler les activites du Service (processus d'ouverture et de 

Generales: fenoalUre des etablissements, collecte et traitement des donnees statistiques, gestion des 
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE Hierarchique L _____________________ ..1 

Niveau Formation 1M - . d"· . ~ltflse + 2 ans e lormatlOn au moms 
Academique Requis: . 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IPlanification, Statistique 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance IManagement 
Specifiqnes Requises: 1,;.,.;;;;;,;::;.;,;;;.;.;;;. ______________________ ...... 

Nombre Annees r:=------------, 
Experience Requis: LI5_a_n_s _________ -I 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUE/SAF 

ICabinet de Ministere 

Numero: I 291 3051 061 001 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organiser et controier I'execution des activites du Service (gestion du budget, 

Fonctions 
Specifiques: 

tenue de la comptabilite, suivi et controle de la gestion des etablissements et des 
circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie buJget 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans les domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de I'education 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L ______________________ .J 

Niveau Formation IMallrise + 2 ans de fonmation 
Academique Requis: . 

Specialisation AHUI Oll ACFT Oll Gestion des Entreprises 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance IManagement 
SpecifiqiIes Requises: Infonmatique de Gestion 

Nombre Annees 
Experience Requis:1 L5_a_n_s _________ --1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Annev -D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-OUE/SEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours ._ 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser et controler I'execution des actiVltes du Service (organisation des 
Generales: examens et concours des enseignements primaire, secondaire, techniques et professionnel) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Delivrer les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE 
HierarchiqueL. __________________________________________ -J 

Niveau Formation 1M -' 2 d' . ~ltnse + ans e lonnatlOn 
Academique Requis: . 

Nombre 
SOUS Ordres: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Administration Generale ou Sciences de l'Education 

Connaissance rS~t~a~ti~st~lq-u-e-s--------------------------------------------------, 

Specifiques Requises: Management 

Informatiques 
Droit Administratif 

NornbreAnnees ~:;::::::::::::::::::::::;---------------------------------~ 
Experience Requis: LP_O_a_n_s __________________ .1 

Rernarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-OUE/CS 

ICabinet de Ministere 

ICirconscriptions Scolaries 

Imprime 28 Novembre 1995 

Titre: IChef de Circonscription 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ ---1 

Niveau Formation 

Nombre 
Sous Ordres: 

Academique Requis: 1-__________________________ --1 

Specialisation I 
Formatiou L. ___________________________ .J 

Academique Requise: 

Connaissance 
Spccifiqucs Rcquises: 

Nombre Anuees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOU 

ICabinet de Ministere 

Titre: IDirecteur 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Mettre en oeuvre la-politique educative dans Ie departement 

Planifier, organiser, coordonner et contrOler les activites de Ia Direction 

Representer Ie Ministre et lui rendre compte des activites 

Elaborer et executer Ie budget de la Direction 

Travailler en relation avec les direction techniques du Ministere 

Fonctions 
,specifiques: 

Assurer Ie secretariat des organes consultatifs internes au Ministere et ayant une 
competence departementale 

Organiser Ies exam ens academiques 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique L. _____________________ .J 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation IMaitrise + 2 ans de fonnation au mains 
Academique Requis: L. _______________________ ----...1 

Specialisation AHUI ou AGT ou Sciences de l'Education ou A TSS 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance "...,...---------------------------...., Management 
Specifiques Requises: Planification 

Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees ~============;_----------------J 
Experience Requis: LP_O_an_s _________ ...... 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOU/SA 

ICabinet de Ministere 

Titre; IChef de Service 

·Lieu Service: I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Superviser et coordonner les.activites du Secretanat (traitement et gestion des courriers, 
frappe, saisie et tirage des document) 

Executer les instructions du Directeur 

Assurer Ie secretariat des reunions presidees par Ie Directeur 

Assurer la gestion du personnel de la Direction (Charges, Bulletins de Visites Medicales, 

Fonctions 
Specifiques: 

Tableau Synoptique ... ) 

Organiser les conferences departementales 

. 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ J 

, 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation IBTS ou equivalent 
Acadlimique Requis: L. ___ ..;... _______________________ ..1 

Specialisation IS . . t d D' . ecretana e lrectlOn 
Formation . 

Academique Requise: 

~~~~~~--~--~~--------~ Connaissance Maitrise des logiciels de traitement de texte et de tab leur 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees r-----------., 
Experience Requis: LP_an_s _________ -J 

Remarques: 

Annex· D 



J 

Ministere del'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOu/SEP 

ICabinet de Ministere 

IService des Etudes et de la Prospective 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service:1 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections , 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
conceme les (manuels scolaires, les materiels didactiques et·le suivi de la scolarite) . 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Definier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'animation pedagogique 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ --1 

Niveau Formation 

. 

Nombre 
So us Ordres: 

Academique Requis: 1... __________________________ ....1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Brevet d'Aptitude a I'Inspection Primaire 

Connaissance ~~----------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources'Humaines 

NombreAnnees ~:;::::::::::::::::::::::;-----------------~ 
Experience Requis: LP_5_a_n_s _________ ..I 

Remarques: 

Annex -D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMENfCABffiDE-ZOUfSEP 

ICabinet de Ministere 

IService de PEnseignement Primaire 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service! I 

Imprime 28 Novembre 1995 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants de les actions 
d'animations pedagogiques et inspections 

, , 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des circonscriptions scolaires en ce qui 
concerne Ies (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de Ia scolarite) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions 
Specifiques: 

Defmier les themes des unites et conferences pedagogiques 

Organiser I'anima\ion pedagogique' 

Programmer les inspections et controles pedagogiques 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L ___________________ ..... --I 

Niveall Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Brevet d'Aptitude it l'Inspection Primaire 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance PM-a-na'"g-e-m-e-n-t--.... -------------------....., 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LI_15_an_s _________ .I1 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CAB/DDE-ZOU/SES 

ICabinet de Ministere 

IService des Enseingements Secondaires 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

Concevoir et programmer les actions de formation des personnels enseignants et les actions 
d'animation pedagogiques et inspections 

Assurer I'animation et Ie controle pedagogiques des etablissements secondaires en ce qui 
conceme (manuels scolaires, les materiels didactiques et Ie suivi de la scolarite) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Etudier les rapports de rentree 

Controler la gestions des etablissements 

Etablir I'etat des besoins des etablissements secondaires 

. 

Superieur \Dlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ____________________ .J 

-

Nombre 
So us Ordres: 

Niveau Formation IMaitrise + 2 aDS 
Academique'Requis: L. ___________________________ ..1 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Sciences de l'Educa!ion ou Inspection Secondaire 

Connaissance "M,...,...a-na-g-e-m-e-n-t------------------------, 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Nombre Annees 
Experience Requis: LP_2_a_n_s _________ .J 

Remarques: 

Annex- D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOU/SP 

ICabinet de Ministere 

ISecretariat Particulier 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 

Fonctions ~p;'l:an:i;fi:e:r,:0:rg:a:n~is:e:r:et:c:o:n:tr~6;le:r~I~'e:xe;'c:u~ti:o:n:d~e:st~ii:c;he:r:s:d~u~s~e:rv~i:ce::;:(s:u;iV~i:d~e~la=ca:rr:i;e:re:,==~ 
Generales. gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 

etats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ --I 

Niveau Formation 1M -' 2 d Ii . altnse + ans e ormatIOn 
Academique Requis: . 

Specialisation IAGT ou A TSS ou AHUI 
Formation • 

Academique Requise: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Connaissance .,..,...--------------------------, Management 
Specifiques Requises: Gestion des Ressources Rumaines 

LI:n:fu:rrn::a:ti:q:u:e:d:e:G:e:st:io:n::::::~ _______________ ~ 
Nombre Annees • 

18 ans . 
Experience Requis: . 

Remarques: 

Annex - D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOu/SP 

'ICabinet de Ministere 

IService du Personnel 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
~~==~~~~~~~ Fonctions Planifier, organiser.etcontr6ler l'execution des tachers du Service (suivi de la c.arriere, 

Generales: gestion des dossiers et archives, des postions, valorisation du personnel, elaboration des 
"tats d'effectifs) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Assurer Ie secretariat de la commission departementale de mutation 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ ....J 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M -' + 2 d < . ~ltnse ans e lonnattOn Academique Requis: L. ___________________________ .J 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

IAGT ou A TSS ou AHUI 

Connaissance PM-an-a-g-e-m-e-n-t------------------------. 

Specifiques Requises: Gestion des Ressources Humaines 

Inforroatique de Gestion 

NombreAnnees ~::::::::::::::::::::::~---------------.J 
Experience Requis:, LI8_an_s _________ ...I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOu/SOSP 

ICabinet de Ministere 

Service de l'Organisation Scolaire ot de la Prevision 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: I 
Fonctions 

Generales: 
Planifier, organsier et controler les activites du Service (processus d'ouverture et de 
fermature des etablissements, collecte et traitement des donnees statistiques, gestion des 
emplois et des cantines scolaires, suivi des programmes d'aide a la construction) 

Fonctions 
Specifiques: 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Organiser les reunions du conseil consultatif departemental 

-

Nombre Superieur IDlrecteur du DOE I 
Hierarchique L. ____________________ .1' Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M -' + 2 d fi' . altnse aDS e onnatIOn au moms 
Academique Requis: . 

Specialisation IPlanification, Statistique 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance rIM:-:-a-n-ag-e-m-e-n~t----------------------"" 
Specifiques Requises: a::::::::~=::::. ______________________ ......1 

Nombre Annees ~=----------......., 
Experience Requis: LI5_a_n_s _________ .....I 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

----------------------------------------------~Imp~embre49~~ 

Minisrere de l'Edueation Nationale du Benill=Deseription de Pos>tt===== 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOUISAF Numero: I 291 306' 090-001-95 

ICabinet de Ministere 
Ilciildi qacs. 

IService des Affaires Financieres 

Titre: IChef de Service 

Lieu Service: < I 

Fouctions 
Generales: 

Planifier, organiser et controler l'execution des activites du Service (gestion du budget, 
tenue de la comptabilite, suivi et cantrale ae la gestion des etablissements et des 

Fonctions 
Specifiques: 

circonscriptions scolaires) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Gerer Ie materiel 

Elaborer et executer Ie budget 

Assister les Associations de Parents d'Eleves dans les domaines financiers et comptables 

Elaborer Ie compte economique departemental de l'education 
. 

Superieur IDIrecteur du DDE 
Hierarchique L. ___________________ --J 

mtnse + ans e lormatlOn 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation 1M ' < 2 d & < 

Academique Requis: L. ___________ ----------------.J 

Specialisation lAHUl ou ACFT ou Gestiou des Entreprises 
Formation . 

Academique Requise: 

Connaissance \Management 
Specifiques Requises: Informarique de Gestion 

Nombre Annee, 
Experience Requis: Lts_an_s _________ ,..J 

Remarques: 

2 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Imprime 28 Novembre 1995 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOU/SEC 

ICabinet de Ministere 

IService des Examens et Concours 

Titre: 'Chef de Service 

Lieu Service: I 

~~==~~~~~~~~ Fonctions P.lanifier, organiser et controier I'execution des activites du Service (organisation des 
Generales: exam ens et concours des enseignements primaire, se~ondaire, techniques et professionnel) 

Executer les instructions du Directeur et en rendre compte 

Fonctions Delivrer les releves de notes 
Specifiques: 

Superieur IDlrecteur du DOE 
Hierarchique ... ___________________ ---' 

Nombre 
So us Ordres: 

Niveau Formation IMattrise + 2ans de formation Academique Requis: L. ____________________________ ... 

Specialisation Administration Generale ou Sciences de l'Education 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Statistiques 
Management 
Informatiques 
Droit Administratif 

NombrcAnnees ~~::::::::::::::::::::~---------------... 
Experience Requis: .. p_O_a_n_s _________ ..1 

Remarques: 

Anne" - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIDDE-ZOU/CS 

ICabinet de Ministere 

ICirconscriptions Scolaries 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 3061 081 001 

Titre: IChef de Circonscription 

Lieu Service: I 
~================~ Fonctions 

Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ___________________ .....J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: L.. __________ --1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Anp.ex - D 



Ministere de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CABIUNB 

(Cabinet de Ministere 

IUniversite Nationale du Benin 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 4001 001 001 I 
::J 

Titre: I 
~================~ Lieu Service: I 

Fonctions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .l 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

AcadCmique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: .... __________ ..... 

Remarques: 

Nombre 
Sous Qrdres: 

I 

I 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/INFRE 

ICabinet de Ministere 

Imprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 4021 001 001 

Institut National pour la Fonnation de la Recherche en Education 

I 
I 

Titre: ~I ==========================~ 
Lieu Service: I 

Fondions 
Generales: 

~================~ 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ ..1 

Nombre 
Sous Ordres: 

Niveau Formation - ,....--------------------------..., 
Academique Requis: L.. ____________ ;..... _____________ ....... 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
_ Experience Requis: 

Remarques: 

Annex-D 



Ministere de l'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/CBRST 

ICabinet de Ministere 

Centre Beninois de la Recherch Scientifique et Teclinique 

Imprime 28 Novembre 1995 

I 
I 

Titre: I 
Lieu Service: I~===========================::;:'I 

Fonctions ;:===============================~ 
Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ J 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques ~equises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres: 

Anne:: - D 



Ministe're de I'Education Nationale du Benin - Description de Poste 

Hierarchie: IMEN/CAB/OB 

@iibinet de Ministere 

IOffice du Baccalaureat 

lmprime 28 Novembre 1995 

Numero: I 291 4041 001 001 

Titre: ~I ==========================:::: 
Lieu Service: ~I=============================~ 

Fonctions 
Generales: 

Fonctions 
Specifiques: 

Superieur I 
Hierarchique L ____________________ .I 

Niveau Formation 
Academique Requis: 

Specialisation 
Formation 

Academique Requise: 

Connaissance 
Specifiques Requises: 

Nombre Annees 
Experience Requis: .... __________ --1 

Remarques: 

Nombre 
Sous Ordres:' 

Annex- D 


