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Organigramme de la FSEGT




Partie -1- INSTANCES DECISIONNELLES ET ORGANES DE
PILOTAGE : ACTIVITES ET PROCEDURES

|.LE DECANAT

1. Mission du doyen de la FSEGT

Selon l'article 30 du Décret n° 2008-2716 du 4 ao(t 2008 portant organisation des universités et des
établissements d’enseignement supérieur et de recherche et les régles de leur fonctionnement, le doyen
assure le fonctionnement de 1’établissement d’enseignement supérieur et de recherche. Il est assisté par le
conseil scientifique de I’établissement (a caractére consultatif) qu’il préside et en arréte 1’ordre du jour.

Il coordonne [P’activité des structures d’enseignement et de recherche scientifique relevant de
I”établissement.

Il représente, suivant le cas, 1’établissement a 1’égard des tiers et devant la justice. Il conclut les conventions
et les contrats, apres autorisation du président de I’université et assure, dans le cadre de la réglementation en
vigueur et des directives de 1’autorité de tutelle, le fonctionnement de I’établissement d’enseignement
supérieur et de recherche.

2. Les activités effectuées par le doyen de la FSEGT

Afin de mener a bien sa mission, le doyen assure les attributions suivantes:

- 1l prépare le projet de 1’établissement aprés sa soumission a I’avis du conseil scientifique de
I’établissement (art. 22 du décret).

- Il ordonne le budget de 1’établissement

- Il assure la supervision du bon fonctionnement scientifique et pédagogique de 1’établissement, la
coordination de I’activité des organes d’enseignement et de recherche scientifique ainsi que la veille
a ’organisation des examens et la désignation des présidents de jury.

- Il veille au maintien de I’ordre et de la discipline au sein de 1’établissement, a I’appel (en cas de
nécessité) de la force publique et I’information immédiate du président de 1’université des mesures
prises.

- Il assure le bon fonctionnement des services administratifs et financiers.

- Il établit I’ordre du jour du conseil, le préside et transmet une copie de son procés-verbal au
président de 1’université.

- 1l représente I’établissement a I’égard des tiers, a 1’égard de la justice et conclut les conventions et
contrats apres I’accord du président de 1’université.

- Le doyen soumet au président de I’université, a la moiti¢é du mois de juillet de chaque année, un
rapport sur le fonctionnement de 1’établissement, un rapport sur 1’évaluation interne, un rapport sur

les résultats des examens et tout autre rapport demandé par 1’autorité de tutelle.



Il.LE VICE DECANAT

1.

Les activités effectuées par le vice Doyen

Le vice Doyen collabore avec le doyen dans la direction de la faculté ;

Contribue a I’élaboration du calendrier de I’année universitaire ;

Peut étre désigné par le doyen pour présider des comités ou groupes de travail nécessaires a
I’avancement de la faculté ;

Assure le suivi du travail du comité qualité ;

Coordonne 1’¢laboration des nouveaux programmes académiques et s’occupe des questions relatives
a la qualité de I’enseignement ;

Assure le suivi du déroulement des activités d’enseignements et propose au doyen toute mesure en
vue de leur amélioration ;

Remplace le doyen dans la commission du mastére ;

Remplace I’enseignant en cas de force majeur pour le tirage de I’examen ;

Assure la supervision lors des examens.

Les procédures relatives au poste de vice Doyen
Procédure 1 : Procédure d’habilitation et/ou réhabilitation des nouveaux parcours
Procédure 2 : Procédure d’affectation des cours hors spécialités.

Procédure 3 : Procédure de planification de la supervision des examens

FSEGT

Référence : Service : vice décanat
Fiche :

Mise a jour :

Procédure 1: Habilitation et/ou réhabilitation des nouveaux parcours

Intervenants/
Etapes | Libellé de la tache service Delai Description de la Textes de loi
concerné tache

Préparation du Jad 19 2ae () gl
dossier _ 25 ¢ 501 2008
d’habilitation Directeur des ] -
détaillé relatif aux études / Gleial) 2008 4

1. rubriques de la | directeur du A S el aalasilly
plat_eforme (apres | département 31 326 p g yally 4
avoir recu " "
I’approbation  du & gl 2011




conseil
scientifique)

Consultation du site
DGRSU

Directeur des
études

Annonce des
informations

relatives au site
DGRSU et
concertation  avec
les chefs  des

Directeur des
études

départements.
Les chefs  des
départements
I Directeur des assurent la saisie des
Validation des ; . .
. études / informations sur la
rubriques sur la .
directeur du plateforme et
plateforme ; .
département informent le
directeur des études
pour la validation
Réception de
I’évaluation de la | Décanat/

commission sur la
plateforme du site
DGRU

directeur des
études

En cas de demande
de modification,
réception du
rapport de la
DGRU

Décanat/
directeur des
études/
directeur du
département

Information des

Directeur des

chefs des | ,
, études
départements
Retraitements  des
dossiers en fonction
Validation des

dossiers  sur la
plateforme  aprés
retraitements  des
dossiers

Décanat/
directeur des
études

des demandes de la
commission
nationale sur la
plateforme par le
conseil de
département.

2011 Ja il 26

A8 2716 232 50
4 ¢34 2008
Glaiall 2008 <l
Gilaalal) aadatiy

el adeill il e s
el gy alall Candl
5 4 o5 LS La s
683 2 0L 4slail
sl 2011 Al
9 o> 2011




Réception de la
validation de la

Directeur des

Sur la plateforme

9. commission de la | études
part de la DGRU
4l 3123 22 0!
22 4¢3l 2008
Lo pd s clad all
saledll e Jpandl
calide 83 jlal dyida gl
3 sall 5 0 sSHl CA L
Information des Claadill y elituall
cr?efs de it s
départements pour -
10. I’introduction  des
nouveaux parcours
et/ou modification X
des anciens Al 1227 332 <0
1 o5 2012
Gl 2012 <l
Ly g Al
saledll e Juasdl
& itualall 4l ll
Lo calid oA o oSall &
dll..ml\} J\}A&\j
Information du soit  1’introduction
service pédagogie de nouveau parcours | Arrété du ministere
11. pour I’Insertion des ou bien _mOdiﬂcation du 07/11/2016
nouveaux masteres. de I’ancien parcours.
Centralisation des
dossiers des
12. mastéres de la part

de la directrice des
études.
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FSEGT

Référence :
Fiche :

Mise a jour :

Service : vice décanat

Procédure 2 : Affectation des cours hors spécialité

. Intervenants/
Libellé de la ) o
Etapes tach service Délai Description de la Textes de loi
ache
concerneé tache
19 2e o 5l
2008 4l
Apres avoir recu la 25 A F s
. validation de la part de .
Programmation 2008 s 122
la DGRU des
& cuni A Gl
avléréelerseumon Vice-décanat nOLVEAUX parcours. i |
) ) Pré Pordre d 5 LS el
1. directeurs des jorjfarer ordre cu St
départements ' pma yally 4n il
P Informer les chefs de )
. . 4l 3] 2
départements par mail.
g1 2011
diil 26
Chaque directeur du
Tenue de la ,
P . . département
réunion pour Vice-décanat sélectionne les cours
2. I’affectation des | Chefs de Ui entrent dans la
cours hors départements q e peus
snécialits spécialité du
P département.
Envoi du PV de
réunion pour les
3 chefs des
départements
3123 2= 0!
2008 4l
Suivi des Directeur des Par téléphone, par mail | 22 i 34l
affectationsdes | , En coordination avec .
4 études i
- cours le doyen.
Claadill

2012




Référence : Service : vice décanat
FSEGT | Fiche :

Mise a jour :

Procédure 3: Planification de la supervision des examens

o Intervenants/
Libelle de la . . o )
Etapes tach service Délai Description de la Textes de loi
ache
concerné tache
19 2e o 5l
2008
25 & F sl
2008 s A48
Etablir le . . A Blaial
calendrier de Directeur des En concertation avec by \
1 supervision études le service décanat A LS Al
p 5w pally 4nis
4l 3] 2
&3 2011
diil 26
Envois du
calendrier au .
. , Directeur des .
2. service décanat ) Par mail
N études
pour validation
Envois du
calendrier au
service examens Directeur des
3 et au service de études
secrétariat genéral

I11. LE CONSEIL SCIENTIFIQUE

1. Les activités effectuées par le conseil scientifique

Le conseil scientifique a caractére consultatif émet des avis et recommandations sur :
- Les questions relatives a 1’élaboration et au suivi du projet de I’établissement et a son
fonctionnement.
- L’organisation et le déroulement des études, les programmes de formation, les stages et les

programmes de recherche.



Les questions relatives a I’enseignement (l'organisation et le contenu) ou a la recherche
(propositions de programmes de recherche), qui peut lui étre soumise par le doyen ou le président de
I’université (selon Article 37).

La délibération sur les questions relatives a la carriere professionnelle du personnel de
I’enseignement et de la recherche (les profils et les besoins en enseignants).

La création ou la suppression de départements et/ou filiéres et d’unités et de laboratoires de
recherche.

L’ouverture, la reconduction et/ou la fermeture des filieres de post-graduation et le nombre de
postes a pourvoir.

Le projet du budget de 1’établissement apres avoir été informé de I’exécution du budget de I’année
écoulée.

Les jurys d’habilitation universitaire.

Les bilans d'activités pédagogiques et scientifiques de la faculté qui sont transmis par le doyen de la
faculté.

Il peut étre saisi de toute autre question d'ordre pédagogique ou scientifique qui lui est soumise par

le doyen.

Les procédures relatives au conseil scientifique

o Réunion ordinaire et/ou extraordinaire du conseil scientifique

Référence : Service :
FSEGT Fiche : Conseil scientifique
Mise a jour :

Procédure : Réunion du conseil scientifique (ordinaire ou extraordinaire)

o Intervenants/
Libellé de la . .
A service Délai Description de la Textes de loi
tache )
concerne tache

Information de la

date du tenu du Président du

conseil

conseil pour la scientifique Le décret N°
préparation des (Doyen)/ 98-253 du 17
convocations — aux , y_ Aot 1998
membres du secretarle}tdu modifiant et
conseil scientifique consell complétant le

décret N° 83-
Préparation et Y Les membres 544 du

. secrétariat du .

envoi des conseil du Conseil o . 24 Septembre
convocations dans scientifique | Le secrétaire général | 19g3 portant

(secrétaire

les délais prévus seront avisés | Prepare les

13



avant la date de la
tenue de la réunion
avec 1’ordre du
jour.

général)

au moins
quinze (15)
Jours avant
la date
prévue de la
réunion
ordinaire et
huit jours
(08) pour la
tenue d'une
réunion extra
ordinaire.

convocations et les
envoie aux membres
du conseil
scientifique.

Tenue du conseil
scientifique

Les membres
du conseil
scientifigue

Les
membres du
Conseil qui
ne peuvent
répondre a
la
convocation
doivent
informer le
bureau du
Conseil au
moins  un
(01) jour
avant la date
de réunion.

Rédaction d’un
Proces Verbal par
le Secrétariat du
conseil
scientifique signé
par le Doyen de
la faculté.

secrétariat du
conseil
(secrétaire
général)

Le Conseil
Scientifique émet ses
avis si possible par
consensus et i
besoin a la majorité
des membres
présents.

En cas de vote, celui-
ci a lieu & bulletin
secret. Chaque
membre  doit vy
prendre part.

En cas de partage
égal des voix, la voix
du Président est
prépondérante.

Lorsque l'un de

statut type de
I’université.

Le décret N°
19-317 du 7
Septembre
1991
complétant le
décret
exécutif N° 8
9-136du 01
Septembre
1989 portant
création de
I’université de
Batna

Le décret
exécutif N°
15-181 du 11
Juillet 2015
modifiant le
décret N° 89-

136 du 01
Aot 1989
portant

création de
[’université de
Batna

Le décret N°

03-279 du 23
Aot 2003
fixant les
missions et les
regles

particuliéres d’

14



membres du Conseil
Scientifique est
concerne, celui-ci
doit se retirer de la
séance au moment de
I’étude de son cas.

organisation et
de
fonctionnemen
t de
I’université.

Le décret NO
06- 343 du 27
Septembre
2006
modifiant et
complétant le
décret
exécutif N°
03-279 du 23
Aot 2003.

L’arrété minis
tériel N° 53
du 05 Mai
2004 fixant les
modalités de
fonctionnemen
t du conseil
scientifique.

La circulaire
ministérielle
N° 136 du 11
Octobre

2015 fixant
les modalités
des

élections des
instances
scientifiques.

15



Envois du PV secrétariat du
aux membres du conseil
5. conseil (secrétaire
scientifique général)
Révision et
validation du PV
Les membres
de la part des .
6. du conseil
membres du s L
. scientifique
conseil
scientifique.
Transmission du - Par voie
PV de réunion a d’affichage
tous les Services
de - Sur la page
I’ Administration | Secrétariat du facebook du conseil
du Rectorat, & conseil FSEGT
£ chaque (secrétaire
Département de général) -Les membres du
la Faculté et sera conseil peuvent
communiqué & consulter les PV _
ensemble des aupreés du secrétariat
enseignants.
Enregistrement secrétariat du
dans le registre conseil
8. des entrées et (secrétaire
archivage. général)

IV.LA DIRECTION DES STAGES
1. Les activités effectuées par le directeur des stages
- membre du conseil scientifique désigné par la doyenne (pour une période de 3 ans) et superviseur
d’examens
- représentant de la FSEGT dans les journées des entreprises
— Identification des opportunités de stages et PFE (obligatoire, d’été, spécial doctorat)
— Gestion administrative des stages (Affectation, dépdt des PFE, réception des PV de soutenance)
- Envoi et suivi du paiement des enseignants encadrants.
- Suivi des stages en collaboration avec le directeur du département
- Gestion des conventions de partenariat avec le milieu professionnel
- Facilitation de la mission de 1’étudiant auprés des entreprises partenaires
- Coordination des activités pratiques liées a I’enseignement (visite des entreprises...)
- Organisation d’éveénements et manifestations soutenant ’insertion de 1’étudiant au milieu

professionnel (journée de I’entreprise, ...), possibilité de collaboration avec la 4C

16



étudiants stagiaires.

Signature des bilans d’ Activités de formation initiale au sein de I’organisme d’accueil des

2. Les procédures relatives a la direction des stages

2.1. Gestion administrative du stage obligatoire

Procédure 1 : Affectation et obtention du stage

Procédure 2 : Dépét PFE

Procédure 3 : L’ Aprés soutenance : Réception des PV de soutenance et envoi et suivi du dossier pour

paiement des enseignants encadrants pédagogiques.

FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service
Direction des stages

Procédure 1 : Affectation et obtention du stage

Intervenants/ Description de la tache Texte de
Etapes | Libellé de la tache service Délai loi
concerné
*Le directeur des stages peut
1 -Faire recours aux stages

Identification  des
opportunités de
stage

antérieurs effectués pour
détecter les organismes
d’accueil

-Recevoir des offres
d’entreprises demandeuses
-Contacter les organismes
conventionnés avec la
FSEGT

Il informe les étudiants des
offres regues via la page FB
de la direction des stages/site
web et met a leur disposition
tous les documents relatifs a
1’élaboration et 1’évaluation
du stage

*L’étudiant peut participer a
la recherche de son stage par
I’envoi de sa candidature a
des structures de son choix

-Directeur des
stages
-Etudiant

Art

8 décret
929-93-
2018

17



2 -Le formulaire doit étre
accompagné par une copie de
Signature du ) Aprés I’attestation d’inscription de
; -Directeur des e
formulaire de 48heure | I’année universitaire en cours
demande de stage stages: sdela | ouune copie de la carte
téléchargé de la -Etudiant date du | d’étudiant pour étre signé
page FBJsite web et | “Bureau 1 dépot | - ce formulaire sera donné &
déposé au bureau 1 I’organisme d’accueil aprés
sa signature de la part du
directeur des stages
3 -La lettre d’affectation signée | Art
Réception de la par le directeur des stages 10 décret
confirmation de ) sera remise a 1’organisme 929-93-
I’organisme de -Directeur des d’accueil 2018
’accueil et stages_ -La convention de stage
signature de la -Etudiant téléchargée de la page FB/
lettre  d’affectation | “BUreau 1 site web sera signée en 3
et de la convention exemplaires (pour I’étudiant,
de stage la FSEGT et la structure
d’accueil)
4 -Directeur des
Réception d’un stages
exemplaire de la | -Etudiant
convention de stage | -Bureau 1
5 Etablissement et Art 4
mise a jour d’une | décret
liste des | Directeur des 929-93-
conventions  de | Stages 2018
stages obligatoires
conclues

NB. Le stage non obligatoire (d’été ou spécifique pour le doctorat) suit ces mémes étapes. La convention de

stage n’est pas obligatoire.

18



FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour

Service

Direction des stages

Procédure 2 : Dépdt PFE

Intervenants/ Descriptionde la | Texte de
Etapes Libellé de la tache service Délai tache loi
concerné
Réception des PV de la -Directeur des Circulaire
1 commission 3™ annge | St29eS 18-04-
ot mastéres -c,hefs de Avant les 2018
professionnels et la liste départements soutenances
des enseignants —responsable\du
encadrants/étudiants service mastere
2 Le dossier contient | Art 14 du
les documents | décret
suivants : 929-93-
-3 rapports de stage 2018
(support papier) + 3
CD
-cahier de stage
assurant le suivi de
I’étudiant au stage
-Directeur des (téléchargé et déposé
Réception du dossier | stages Avant la date dés le début du stage
complet du dép6t du | -Etudiant limite du dépot | par I’étudiant
PFE -Bureau 1 stagiaire)
-fiche  d’évaluation
du stage
-fiche de présence
signée par
I’organisme d’accueil
-autorisation de dépot
signée par
I’encadrant
pédagogique
3 Création d’un  tableau Directeur des Po.ur. la  Session
enseignant/étudiant pour stages prlnf:lpale et la
le dépot session de rattrapage
4 Le président du jury

Préparation des PV de
soutenance (PFE)

Directeur des
stages

est tenu de retirer ces
PV de la direction
des stages afin de les
compléter et les faire
signer apres
soutenance

19



FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour

Service

Direction des stages

Procédure 3 : L’Aprés soutenance : Réception des PV de soutenance et envoi et suivi du dossier
pour paiement des enseignhants encadrants pédagogiques

Etapes | Libellé de la tache Int_ervenants/’ Délai Descrletlon dela Text(?
service concerné tache de loi
Réception des Py | “Presidentdu jury Tout juste
1 de soutenance PFE -resppnsable service aprés la
et masteres mgstere soutenance
professionnels -directeur des stages
Apposition du
cachet du directeur
2 des stages apres | -directeur des stages
Vérification des | -centre de calcul
notes insérées
aupreés du centre de
calcul
L’envoi se fait par
. e-mail
Envoi d’une fiche ;glree;:teurdes Apres la L’ens@gnant _doit
d’encadrement aux Eg . ; session de remplir cette fiche
3 enseignants -Enseignants rattrapage en mentionnant la
encadrants encadrants liste des étudiants
encadrés et leurs
sujets
-la signature de la
doyenne est requise
en mentionnant les
lieux d’affectation
de I’enseignant
Réception des | Directeur des stages encadrant et de
fiches -Enseignants I’étudiant encadré
4 d’encadrement encadrants -Vérification de la
dlment signées par concordance entre
I’encadrant les listes
enseignants/étudiant
S envoyées par le
directeur du
département et
créée lors du dépdt
Ce dossier | Circulai
Envoi et suivi du contient - re 18-
5 dossier -directeur des stages PV des | 04-2018
-responsable commissions

d’encadrement
pour paiement au
service financier

financier

-PV de soutenance
-Fiche
d’encadrement
/enseignant
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Di q -il s’agit d’un bilan | Art 4,
Rédaction de -Directeur des quantitatif et | décret
6 | aonort annuel Sfj‘%e\jl qualitatif 3 | 929-93-
PP ) transmettre a | 2018
I’'UTM
2.3. Autres procédures
Procédure 4 : Gestion des conventions de partenariat
Procédure 5 : Facilitation de la mission de I’étudiant auprés d’organisme
Procédure 6 : Visite des entreprises par les étudiants de la FSEGT
Référence Service
FSEGT Fn_:hle‘r_ Direction des stages
Mise a jour par
Procédure 4 : Gestion des conventions de partenariat
Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache service Délai tache
concerné
-le directeur des
stages, les
-Directeur des enseignants
1 . . stages peuvent  proposer
![En\_/m de convention -organisme des partenariats
ypique potentiel avec différents
organismes
Assister aux réunions —tDlrecteur des
pour  discuter les | St39€S
2 clauses de la -organ_lslme
convention potentie
-la doyenne
Signature de la -Directeur des
3 . stages
convention .
-organisme
potentiel
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FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service

Direction des stages

Procédure 5 : Facilitation de la mission de I’étudiant aupreés d’organismes

Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache service Délai tache
concerné
-Une copie de
I’inscription ou de la
-Etudiant carte d’étudiant sera
Réception d’une | -Directeur des jointe a la demande
demande de la part de | stages -elle peut-étre déposée
1 ’étudiant -Bureau 1 au bureau 1 comme
envoyée par e-mail a
I’adresse de la direction
des stages
2 Préparation de la | -Directeur des
lettre a adresser a | stages
I’organisme par | _étudiant
I’étudiant
Référence Service
FSEGT Fichier Direction des stages

Mise a jour par

Procédure 6 : Visite des entreprises par les étudiants de la FSEGT

Intervenants/ Description de latache | Texte de
Etapes Libellé de la tache service Délai loi
concerné
Dans le cadre des activités
. pratigues  pédagogiques
, . , Er)selgnant et/ou dans le cadre de
Réception d’une | -Directeur des I de Détudi
demande de la part de | stages ouverture de 1 ctudiant
\ X sur le milieu des affaires
I’enseignant
1 -la demande sera
accompagnée par une liste
des étudiants
-nécessité de prendre une
-Directeur des assurance/étudiant
. -assurer le transport
Envoi de la demande au stage§ . P
Atai AN -Secrétaire -assurer
secretaire genéral A ,
2 genera| 1 accompagnement
nécessaire
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V.LE DIRECTEUR DU DEPARTEMENT

1. Les activités effectuées par le directeur du département

- Assurer la bonne marche des activités pédagogiques et I'organisation des enseignements

- Sélectionner et affecter les enseignants vacataires

- Contribuer aux choix des enseignants contractuels.

- Proposition des programmes

- Affectation pédagogique

- Suivi pédagogique (enseignement, stage, PFE, réclamation aprés orientation, etc.)

- Traiter les réclamations pédagogiques des étudiants (orientation, stage, PFE,...)

- Mettre en ceuvre des recommandations du conseil scientifique

- Préparer en coordination avec les coordinateurs des masteres les dossiers d’Habilitation et de
réhabilitation

- Organiser une journée d’information et d'intégration pour les étudiants

- Organiser une journée d’orientation pour les bacheliers

2. Les proceédures relatives au poste du directeur du département
Procédure 1 : Affectation pédagogique
Procédure 2 : affectation des étudiants/encadrement des PFE
Procédure 3 : Affectation des groupes des séminaires de recherche aux enseignants
Procédure 4 : Suivi de la sélection des étudiants en mastére
Procédure 5 : Traitement des réclamations aprés orientation
Procédure 6 : Habilitation licences/mastere recherche/mastére Pro
Procédure 7 : Réhabilitation licences et mastéres
Procédure 8 : Choix des enseignants contractuels

Procédure 9 : Choix des enseignants vacataires
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Référence : Service : Directeur du département
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :
Procédure 1 : Affectation pédagogique
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description dela | Textes de loi
concerné tache
Détermination des 2ae o 5lall19
matiéres  paniers et 42008
celles & affecter hors Directeur du ‘5’@3’;’032
1. paniers et identification ) ‘”:ﬁ Al
d fie h département pdailly (3laial
es  matieres ors w5 LS
spécialité o s yally o
e 3] Aaud
Annonce aux Par mail ou autre | 2011 (&g 5l
enseignants de la liste forme de 26
5 des matieres disponibles | Directeur du communication.
' et demande de leurs | département
veeux d,-.‘)ﬁ\zoj.l
10 2= <2716
. | Les criteres de Al
Affectation des matieres o 8l 20,0 8\
en fonction des critéres selection : Pl o
e . o Grade 2008 glid
prédefinis par le | Directeur du . , Claalall aglaiyy
3. . ) o Ancienneté A
département et | département o Age palal) il 5a g
information des . Dges Cally el
enseignants. o) oalel
o Autres A S L jon
aala) g asd
Transmission de la .
o ) Directeur du -0 e 683
4. repartition au service , 42011
) . département s 5 )
pédagogique S o3
Ul»»2011
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Directeur du département

Procédure 2 : affectation des étudiants/encadrement des PFE

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de loi
concerné tache
Demande des veeux des Directeur du n° 2017-1322 du
1. enseignants pour | département/en 6/12/2017. fixant
I’encadrement des PFE seignants .
- les modalites de
2. Délimitation d b Directeur du
é |m|. ation du nombre département/ rémunération
d’¢étudiants a affecter a centre de calcul
chaque encadrant d'encadrement et
- de soutenance des
Préparation du tableau Directeur du i
3 ! p _ département travaux de fin des
d’affectation ]
études
Les enseignants seront | . arcitaires
informés par mail.
. Directeur du Les étudiants seront
Information des } . ,
. département/en informés par la
4, étudiants et des . -
. seignants/ publication sur le net
enseignants s .
étudiants (site web/page
facebook) de la liste
d’affectation.
Référence : Service : Directeur du département
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 3 : Affectation des groupes des séminaires de recherche aux enseignants

) . Intervenants/
Libellé de la ) o o . )
Etapes . service Délai Description de la tache Textes de loi
tache )
concerné
Réception de la
1 liste des étudiants Centre de calcul N° 2017-1322 du 6
) inscrits en décembre 2017,
mastere (M2) fixant les modalités
2. nombre d'étudiants inscrits | de rémunération
en M2 divisé par le | dencadrement et de
nombre des enseignants | soutenance des

Affectation des
groupes et
préparation du
tableau
d’affectation

Directeur du
département

corps A intéressés (collége
B aussi si besoin y est),
avec un minimum et un
maximum d’étudiants par
enseignant décidés par le
CS.

travaux de fin des
études universitaires.
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Transmission du
tableau
d’affectation
3 (groupe/ Directeur du
' enseignants) au département
service pédagogie
et au centre de
calcul.
Affectation  des Le centre de calcul
étudiants par Centre de transmet la liste finale au
4, enseignant et | calcul/directeur département qui informera
information  de | du département les enseignants.
I’enseignant.
Référence : Service : Directeur du département
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :
Procédure 4 : Suivi de la sélection des étudiants en mastére
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de loi
concerné tache
10 22 13123 4l
2008 ¢ 3alI22
w2012 Glaidl
J s> ol s
Réception  d’un  calendrier il all sl
relatif au mastére en question Directeur du o Jranili g y3
1. comportant les critéres de département J b gl saeall
sélection alisg 35\
LA G Sl &
Alliall 5 2l gall
plai 8 liaiaddl) 3
"l
Le coordinateur fait la
T — . résélection selon des
2. Présélection des étudiants de la Coordinateur du p_ A g
. R . critéres prédéfinis par
part du coordinateur du mastere mastere . N
la commission apres le
dernier délai de dépot
10 22 301227 4ad
2012 g3l
G42012 Galaial)
Réception des dossiers des | Bpai> el b
étudiants présélectionnés et qui . Apres validation de la L5 5 Al pldad
- (Al Coordinateur du e 1 sl e Jpaadll
ont validé leur présélection sur . part de I’étudiant sur la N s
3 mastere &b bl Ak )
. la plateforme de la part du plateforme e Gl oA
responsable des mastéres 3 sall oS3l
Al 5
ot 8 Cilacaddl) 3
X
Vérification de la conformité
des données  saisies  par
I’étudiant sur la plateforme et le . .
. . . Inscription possible
support papier fourni par le | Coordinateur du .
4, R X dans deux mastéres
responsable des mastéres mastere ;
maximum
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Validation du choix par
5. I’étudiant sur la plateforme
Coordinateur du
Sélection définitive des mastére /Vice
6. étudiants doyenne
(directrice des
études)
Coordinateur du
Renvoi des dossiers papiers au mastere/vice
7. service mastére. doyenne
(directrice des
études)
Référence : Service : Directeur du département
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 5 : Traitement des réclamations apreés orientation

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de loi
concerné tache
Décret
gouvernemental  n°
2017-827 du 28
Réception des juillet 2017,
1. demandes de | Service scolarité modifiant et
réorientation complétant le décret
n° 2008-2716 du 4
aodit 2008.
Article 43, article 45.
Décret n° 2011-683
2. . Directeur du du 9 Juin - 2011,
Programmation d’une ) modifiant et
e . département ) .
réunion du comité de responsable complétant le décret
sélection scolarité n° 2008-2716 du 4
aolt 2008,
Directeur du Décret n° 2008-2716
3. Envoi de la décision au | département/ser du 4 ao0t 2008

service scolarité

vice scolarité
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Directeur du département

Procédure 6 : Habilitation licences, mastéres de recherche/mastéres Pro

S A Intervenants/ . o .
Etapes Libellé de la tache service concerné Délai | Description de la Textes de loi
tache
iti ’ . (519 A
L | et o romvane | irctur o
: licence département 2008 o3 25‘
282008 Gl
Directeur du TS ) mdatlls
2 Elaboration du plan d’étude | G€Partementcom " Qﬂhﬁ
' P mission de ‘m:’“ T
département 31 42011 §J}d‘
issi <26 J1412011
3. Validation du plan détude commission du ¥
département
4 Préparation des syllabus des enseignants
cours
Transmission du dossier au Conseil
5 conseil scientifique pour scientifique/
approbation D]recteur du 10 s 501227 il
département -
Saisie des rubriques sur la Doyenne /vice 2?1‘2 ‘f@«r}l
6. ateforme g doyenne ou 512012 Gl
P coordinateur hasas aladl jUs
Retraitement (si besoin) des Lo g g Al yall kil
dossiers sur la plateforme en Doyenne /vice sl e Jyasill
7. fonction des demandes de la doyenne ou b ptialall 4l
commission nationale. coordinateur lae GlioA &
Vice doyenne ) f‘f’“”’ Gl
8 Validation de la part du (Directrice des basaidll dk‘.“”{
' directeur des études études) plas A"l
Réception de la validation
9 de la commission (de la part Dovenne
' de la DGRU) y
Information des chefs de Lintroduction- de
) . nouveaux
départements de la Vice Doyenne arcours ou_ bien
10. validation ~ des parcours | (Directrice des parcours
, . X modification des
pour  l’affectation  des études) .
-\ I’anciens
matiéres
parcours.
Information  du  service .
. - - Vice doyenne
pédagogie enseignant pour . ;
A : (Directrice des
11. I’Insertion des nouveaux | ., . .
études)/ pédagogie
parcours. .
enseignants
12 Centralisation des dossiers

des mastéres de la part du
directeur des études.
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Référence : Service : Directeur du département
FSEGT Fiche :
Mise a jour :
Procédure 7 : Réhabilitation licences et mastéres
o Intervenants/
Libellé de la . o o .
Etapes tach service Délai Description de | Textes de loi
ache
concerné la tache
Décret
gouvernemental
n° 2017-827 du
Réunion de | Les Membres du 28 J.u.'"et 2017,
, ! modifiant et
département pour | département ou )
L I’évaluation  des | les équipes completant _le
: _equip décret n° 2008-
parcours pédagogiques 2716 du 4 aodt
2008.
Avrticle 43, article
45,
2. Proposition de
modification(s)
Suivre les mémes
étapes que le
3 processus
d’habilitation
apres approbation
du CS.
Référence : ina - Di 4
FSEGT Fiche Service : Directeur du département
Mise a jour :
Procédure 8 : choix des enseignants contractuels
Etapes Libellé de la Inte_rvenants/ s Description de la | Textes de loi
~ service Délai «
tache . tache
concerné
Décret
s gouvernemental
Réception du L,a (_Zommlssmn .de n° 2017-827 du
. sélection des dossiers .
courrier de la . 28 juillet 2017,
des enseignants o
1. part du doyen modifiant et
. . contractuels est en .
relatif a la . - complétant le
o Directeur du . . relation avec le . o
sélection des . Juillet/ ao(t P décret n° 2008-
. département doyen (Définition les N
enseignants o P 2716 du 4 aolt
criteres de sélection,
contractuels . 2008.
fixer la date en . .
. Article 43, article
concertation avec la 45
commission) '
2. Transmission du
dossier au doyen
pour la sélection
des enseignants Directeur du
contractuels )
département
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Constitution
d’une
commission pour
la sélection des
enseignants

Directeur du
contractuels )
s département
présidée par le
doyen en
fonction des
spécialités
4, Fixer une date
pour | les Directeur du
entretiens de | 7,
s département
sélection
Annonce de la
date de sélection
a 'UTM pour la | Directeur du .
5. . . Par mail
communiquer département
sur le site
Tenu de la
commission  de
6 sélection des | Directeur du
' enseignants département
contractuels
Réception du
courrier relatif au
7. résultat de | Doyen De la part du décanat
sélection
Réception d’une
copie de !a liste Directeur du
8. des enseignants | |,
département
contractuels
Attribution  des
Dueg de chague Directeur du
9. enseignant .
département
contractuel
Mettre
I’enseignant
contractuel, s’il
10 est chargé de | Directeur du
' TD, en contact | département

avec le chargé du
cours
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Référence : Service : Directeur du département
Fiche :

FSEGT Mise a jour :

Procédure 9 : choix des enseignants vacataires

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de loi
concerné tache

Apreés avoir fait

Définition des besoins en | Directeur du Paffectation des

1. . . , enseignants
enseignants vacataires département
permanents et
contractuels.
2. , . Bur
Réception des demandes ’u eau
. d’ordre / . .
de vacation du bureau . Recevoir le courrier
, Directeur du .
d’ordre au nom de la . de la part du décanat
département/d
doyenne .
écanat

Sélection des enseignants
3. vacataires selon le besoin
du département

Directeur du
département

VI. ECOLE DOCTORALE

1. Les activités effectuées par I’école doctorale

- Gestion des études Doctorales sur le plan pédagogique et scientifique.

- Gestion et suivi de la formation doctorale (cours en Economie et Gestion).

- Organisation de formations doctorales sur des outils innovants de la recherche.

- Organisations de conférences sur des thématiques innovantes et pertinentes en vue de préparer 1’insertion
des doctorants dans la dynamique de recherche et les besoins réels de I’environnement.

- Etude des demandes de candidature et d’inscription en Thése de Doctorat et vérification des
compétences a poursuivre la recherche.

- Suivi des theses préparées dans le cadre de cotutelle.

Gestion et mise a jour du fichier national des theses de Doctorat www. theses.tn

Gestion et suivi des crédits accumulés par doctorant lors de la formation doctorale et préparation de

I’attestation de capitalisation des crédits en vue de déposer la thése.

- Gestion de la base de données des théses déposeées.

- Organisation des Doctorales de la FSEG Tunis.

- Suivi et sélection des candidats pour les bourses d’alternances.

- Suivi et sélection des candidats pour les postes Post- Doc.

- Préparation des rapports d’activité des études doctorales (4 spécialités) et des masters (16 masters recherches
et professionnels).

- Préparation du dossier d’habilitation de I’Ecole Doctorale.

- Préparation des dossiers financiers pour les manifestations et les stages nationaux et internationaux.

- Préparation des dossiers pour les profs invités.



2. Les procédures de I’école doctorale

Procédure 1 : Préparation des journées doctorales.

Procédure 2 : gestion des journées doctorales.

Procédure 3 :

Procédure 4 :

Formations doctorales.

Bourses d'alternance.

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Ecole doctorale

Procédure 1 : Préparation des journées doctorales

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de
concerné tache loi
Diviser les taches entre
1 Division des taches Iels mer_nbro_as du comite
d'organisation selon les
compétences requises
Réservation des lieux
2 du déroulement des
doctoriales
- Préparer l'appel a
Préparation du communication  selon
3 communiqué de la les thématiques et les
session des axes choisis.
doctoriales - Tirer les affiches
correspondantes
4 Envoi par mail aux Avant 3
doctorants de la mois
FSEGT
Envoi par mail aux
Professeurs, Maitres
de conférences de la
5 FSEGT ou attachés a
des structures de
recherche sis a la
FSEGT
Envoi des  dates
limites de dépdbt des
6 projets + Réception
des  projets  des
doctorants
Préparation du
7 programme des
doctoriales
Envoyer les lettres
d’acceptation, les
8 Envoi des dossiers Aprés un | bulletins  d’inscription
aux participants mois et la demande de
financement aux

participants.
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Réception des
bulletins d'inscription

Recevoir les bulletins
d'inscription et  les
dossiers de financement

9 et des dossiers de pour chaque participant
financement et leur et les traiter.
traitement
- Préparer les prises en
charge par I’école
doctorale, et /ou les
unités et laboratoires de
) recherche.
10 Préparation des - Préparer une demande
prises en charge commune des
participants signée par
la directrice de 1’école
doctorale et la doyenne.
(porte documents,
11 Commande des banderoles, bloc-notes,
fournitures stylos, programmes
imprimés...)
Préparer les bons de
commandes en
19 Préparation des bons Service collaboration  avec le
de commande financier service financier pour
tous les participants
13 Préparation des Service
factures financier
Saisie  des  badges,
14 Préparation des enveloppes, bons de
badges, et des bons repas, bons de chambre.
Préparer les attestations
Préparation des de présence et de
15 attestations de participation  ~ pour
participation et de chaque participant
présence (enseignants et
doctorants).
Classifier les badges et
les attestations selon le
e statut et l'ordre
16 Classification des alphabétique dans des

badges et des
attestations

boites d'archive afin de
faciliter la gestion de
I'accueil des
participants
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FSEGT

Référence :
Fiche :

Mise a jour :

Service : Ecole doctorale

Procédure 2 : Gestion des journées doctorales

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de
concerné tache loi
Le comité
d’organisation installe
J-1des | et vérifie tout le
1 Préparation des salles doctoral | matériel dans les salles
es et place les banderoles
et les X banner par
salle.
Réception des Professeurs .
L ler jour
2 invités
3 Réception des doctorants ler jour
Distributions des
4 documents, des badges et ler jour
des bons
5 Gestion des salles de travail ler jour
Gestion des salles de travail 2_eme
6 jour
Distribution des attestations
de participation et de 2éme
7 présence pour les doctorants jour
et les enseignants
8 Cléture des doctorales
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FSEGT

Référence :
Fiche :

Mise a jour :

Service : Ecole doctorale

Procédure 3 : Formations doctorales

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de latache | Textes de loi
concerné
Gérer les emplois du
. . temps de chaque
Gestion des emplois . p . q.
du temps) discipline  (Economie,
1 P Finance, Management &
Marketing)
Contacter les enseignants
college A pour fixer les
2 Contact des JIEge AP
. séances de chaque
enseignants .
formation a distance
et/ou en présentiel
La réception des
fiches de validation
3 des  cours  pour
chaque doctorant
Classement des Classer les fiches de
4 fiches de validation validation par doctorant
Saisie et suivie des Saisir et suivre les fiches
fiches de validation de validation de chaque
5 des étudiants doctorant
Préparation de Préparer les attestations
I'attestation de de capitalisation des
6 capitalisation des crédits

crédits
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Ecole doctorale

Procédure 4 : Bourses d'alternance

Etapes Libellé de la tache Int-ervenants/ Délai o .
service concerné Description de la tache Textes de loi
Réunion a 'UTM avec le
college  doctoral  pour
Sélection des conditions . A
1 de candidatures discuter et sélectionner les
conditions de candidatures
Publication du Publication du communiqué
2 communiqué de la de la bourse d’alternance
bourse d’alternance
Réception des dossiers Réception des dossiers des
des candidats et candidats et préparation
3 préparation d’une liste d’une liste détaillée
détaillée
Réunion a I’UTM pour
diffuser les quotas (les mois
4 Diffusion des quotas et les billets d’avion)
Réunion a I’école doctorale
avec les membres du
Diffusion des mois et conseil  scientifique et
5 des billets pédagogique pour diffuser
les mois et les billets par les
candidats
Envoi a I’'UTM des dossiers
Envoi des dossiers des des candidats apres
6 candidats a 'UTM vérification profonde avec
un PV
Réception et diffusion
des  attestations  de
7 bourse
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VII.COMMISSION DE DOCTORAT ET D’HABILITATION UNIVERSITAIRE : Les activités effectuées par la

commission de doctorat et d’habilitation universitaire

— Superviser la bonne marche des dép6ts et des soutenances dans le respect des consignes, de la réglementation en
vigueur et des dates fixées par le conseil scientifique.

— Vérifier la conformité des soutenances de théses et des conventions de cotutelles internationales en appliquant les
textes relatifs a la formation doctorale et les procédures internes.

— Etudier les dossiers de modification des titres de théses et de changement d'encadrants et donner un avis.

— Etudier les demandes de dérogation, de cotutelle et donner I'avis convenable.

— Etudier les dossiers de dépdt de theses.

— Désigner les rapporteurs pour examiner les théses de doctorat.

— Consulter les rapports des rapporteurs de these et d'habilitation universitaire.

— Emission des avis sur les soutenances de théses.

— Désigner les présidents et les membres de jury de thése et d'habilitation universitaire.
VIIl. COMMISSION DES MASTERES : Les activités effectuées par la commission des mastéres

— Superviser la bonne marche des dépdts et des soutenances dans le respect des consignes, de la réglementation en
vigueur et des dates fixées par le conseil scientifique.

— Etudier les demandes de dérogation et donner l'avis convenable.

— Désigner les rapporteurs et les membres de jury des mémoires par spécialité.

— Etudier les demandes d'encadrement des enseignants provenant d'autres institutions.

— Autorisation d'inscription pour les étudiants dérogatoires acceptés.

— Préparer le calendrier des soutenances en cas de changement des dates fixées par le conseil scientifique au début

de l'année.

IX. CENTRE DE CARRIERE ET DE CERTIFICATION DES COMPETENCES

1. Les activités du centre 4C
Le centre 4C contribue a promouvoir 1’employabilité, le développement et la certification des compétences et au
développement de la culture de I’initiative chez les étudiants et les diplomés de 1’enseignement supérieur, et ce a
travers les activités d’information, d’orientation et de formation et d’accompagnement qu’il assure.

Le centre représente le maillon entre les demandeurs d’emploi, les employeurs et 'université. Il est chargé de :

- Mettre a la disposition des étudiants et des diplomés un ensemble de ressources et d’acceés aux offres
d'emploi et de stages a travers divers supports d’information présentant : les offres disponibles, les
opportunités de formation ou de stage a I'échelle nationale ou internationale, les évenements relatifs a
I'employabilité...

- Aider les demandeurs d’emploi ou de stages parmi les étudiants et les diplomés de 1’enseignement
supérieur a identifier leurs métiers futurs (information et conseil) en leur assurant des séances de coaching.

- Assurer I’accompagnement des étudiants afin de trouver et conserver un emploi en améliorant

*leur préparation pour le marché du travail : techniques de recherche d’emploi, de rédaction de CV, de
simulation a I’entrevue, le suivi des possibilités de stage ou de formation en alternance, et
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* leur rapprochement aux employeurs a travers I’organisation de manifestations regroupant les
employeurs et les demandeurs d’emploi comme les journées carriéres, les séminaires professionnels et les
visites d’entreprises.

- Assurer le développement des compétences des étudiants en entrepreneuriat et des habilités non
techniques (soft skills : la communication, le travail collectif, leadership, I’initiative ...) en organisant des
cycles de formations certifiantes, ou non, dans divers domaines grace a la coordination avec les instances, les
organisations et les associations qui assurent des services de certification des compétences

- Offrir les possibilités d’apprentissage et de formation continue pour les anciens diplomés des
établissements d’enseignement supérieur et de recherche parmi les chomeurs.

- L’¢établissement d’un programme d’action annuel contr6lé par le comité de pilotage et soutenant la
mission du centre

- L’accueil et I’appui nécessaire aux usagers des services du centre,

- La coordination des activités abritées par le centre,

- La contribution aux activités de la formation,

- La gestion des ressources humaines du centre,

— La gestion et la maintenance des équipements du centre.

- La collecte et la coordination des propositions et des programmes d’activités émanant des structures
de 1’établissement, des professionnels, des organisations, des associations, des clubs concernés et des
spécialistes dans les domaines de la profession,

— L’information des employeurs sur les particularités des divers programmes de formation offerte et
leur accompagnement dans I’identification des profils nécessaires pour répondre a leurs besoins en
recrutement.

- L’¢élaboration d’un rapport d’évaluation annuel sur les activités du centre

- La visibilité du centre auprés des différents acteurs socio-économiques

2. Les procédures relatives au centre 4C

Procédure 1 : Inscription sur la plateforme

Procédure 2 : Déroulement des activités du centre (Information, orientation, accompagnement et formation)
Procédure 3 : Elaboration des journées carriéres

Procédure 4 : Le budget 4C

Procédure 5 : Gouvernance du centre 4C



FSEGT

Référence
fichier
Mise a jour par

Service
Centre de carrieres et de certification des
compétences (4C)

Procédure 1: Inscription sur la plateforme 4C

Libellé de la Intervenants/ . Description de la Texte de
Etapes R . ) Délai i .
tache service concerné tache loi
-Etudiants et -Avoir un compte
-Diplémés de la institutionnel
1 Créer un compte | FSEGT (anciens et -Se connecter sur
Microsoft 365 nouveaux) 4C.tn
-Enseignants FSEGT
Envoi de -EtudigntAs ]
notifications  sur Et Diplomés de la
la plateforme 4C FSEG_T
) a  propos des -Ense_lgnants FSEC_;T
formations et -comité de gestion
offres  d’emploi ac
possibles
Référence Service
FSEGT fichier Centre de carrieres et de certification des compétences (4C)

Mise a jour par

Procédure 2: Déroulement des activités du centre (Information, orientation, accompagnement et

formation)
Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes La tache service Délai tache
concerné
-Comité de -Via la plateforme | Arrété du ministre de
gestion 4C -Via la page FB du | I’enseignement supérieur
1 Informer les | -Etudiants et 4C-FSEGT et de la recherche
étudiants diplomés de la -Via la page FB de | scientifique du 7 octobre
FSEGT la FSEGT 2016
-Via le site web
. Classe terminale
Déterminer  les -Cor_’mte de privilégice
2 critéres de gestion 4C B_|en choisir sa
o cible surtout si la
sélection formation est
payante
Lancer la -Comité de
3 candidature et gestlo_n 4c
recevoir des "_Etufj'a?ts et
demandes des diplémés de la
étudiants FSEGT
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Afficher la liste

-Comité de
gestion 4C

4 des étudiants -IT:tqular\ts et
sélectionnés diplomés de la
FSEGT
- Former, coacher...
Organiser -Comite de Les  formateurs
5 Pactivité et la | 98SION4C peuvent étre des
enseignants
mettre en ceuvre universitaires  ou
des professionnels
Passage d’un
-Comité de examen s’il s’agit
gestion 4C d’une  formation
Procéder 3 -I.Etudiants et certifiante_ _
I’évaluation  des diplomés de la U’n, que;tlonnalre
6 étudiants FSEGT d ,evaluatlon du
-organisme déroulement  de
professionnel Iactivité sera
distribué dans un
but d’amélioration
-Comité de En cas de
gestion 4C formation
8 Afficher les | -Etudiants et certifiante
résultats diplémés de la Via la plateforme
FSEGT -Via la page FB du
4C-FSEGT
Référence Service
FSEGT Fichier Centre de carrieres et de certification des compétences (4C)

Mise a jour par

Procédure 3: L’élaboration des journées carriéres

Libellé de la Intervenants/ ... | Description de la tache Texte de loi
Etapes R . . Délai
tache service concerné
1 Déterminer la liste | “COMite de gestion
des entreprises qui 4c .
vont participer a la -ent_re!orlses
journée carriére participantes
2 Informer les -Comité de gestion
étudiants des ac ]
postes demandés -I.EtuAdlapts et
par les entreprises diplomés  de la
participantes FSEGT
3 -Comité de gestion

Fixer les dates

d’entretien et de
prise de CV

4C
-entreprises
participantes
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4 -Suivi  du  nombre
-Comité de gestion d’entreprises présentes
. L -suivi  du  nombre
Faire le suivi ac e
d’¢tudiants retenus
-faire  des enquétes
périodiques
Référence Service
FSEGT Fichier Centre de carriéres et de certification des compétences (4C)

Mise a jour par

Procédure 4 : Le budget 4C

Etapes Libellé de la tache Int_ervenants/ ] Délai Descrlgtlon dela Texte de loi
service concerné tache
1 Apres création du
centre,
o ) Inscription du 4C
Inscription de la -comite de gestion ainsi  que du
faculté au projet ac comité de gestion
AC au sein du | “MESRS dans la base de
ministére données du
MESRS et de la
plateforme du
réseau 4C
2 Reéception des | Comité de gestion
projets  possibles | 4C
relatifs aux octrois | -MESRS
du budget
3 Elaboration de la Comité de gestion Respect du cahier
proposition 4C de charge
4 -comité de gestion
Soumission du 4C
dossier au ministére | MESRS
5 -comité de gestion -Validation
Réception de 4C -modification
Ny, . -MESRS
I’évaluation
6 -comité de gestion

Exécution et suivi
des rubriques du
projet validé

4C

-Comité de pilotage
-comité
d’exécution
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Référence Service
FSEGT Fichier Centre de carrieres et de certification des compétences (4C)
Mise a jour par
Procédure 5 : Gouvernance du centre 4C
Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes La tache service Délai tache
concerné
1 Préparation d’un plan Comlte de annuel
d’action gestion 4C
2 Comité de
Présentation de ce pllotgg,e
> g Comité de
plan d’action X
gestion 4C
3 Comité de -Validation
Evaluation du plan pilotage -Introduire des
d’action Comité de modifications
gestion 4C
4 o
Exécution des .
actions décrétées par Corr_nte de
le plan d’action gestion 4C
5 Présentation des C_omlte de )
comptes rendus pilotage Fin  de
synthétiques des COfT_]ItG de | I’année
exécutions gestion 4C
6 Evaluation et | Comité de
Correction pour | gestion 4C
I’exercice d’apres
X.SECRETARIAT GENERAL

1. Les activités effectuées par le secrétaire général
Assurer la coordination et le bon fonctionnement des activités administratives et financiéres de
1’établissement.
- Superviser la préparation et assurer la coordination de 1’élaboration de I’emploi du temps des
enseignants et des étudiants
- Assurer le bon déroulement matériel et logistique des enseignements
— Superviser la Préparation de I’ordre du jour des commissions de mastéres et des commissions des
théses et d’habilitation.
— Superviser la préparation des projets des communiqués des inscriptions en licences, en masteres et
en theses.
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- Coordonner avec le rectorat et le ministére de I’enseignement supérieur la gestion des dossiers
d’inscription des étudiants étrangers.

- Superviser la gestion et I’organisation matérielle des examens

— superviser les activités des services scolarité, mastéres et doctorat, assurer le suivi des affaires
estudiantines et signer les certificats d'inscription, les certificats de présence et les relevés des notes.

— Superviser la gestion des ressources humaines (enseignants, personnel administratif et ouvrier) et
assurer I’affectation du personnel dans les services internes de 1’établissement.

— Signer les attestations de travail des enseignants, des fonctionnaires et des ouvriers de
I’établissement.

— Signer les demandes de mutation et demandes de congés sans solde a I'exception de celles qui
concernent les agents de la catégorie "A" et attribuer des notes professionnelles et de la note de la prime de
rendement.

- Gérer les conflits et la formation du personnel administratif selon 1’offre de ’UTM.

- Veiller au bon état général de 1’établissement : superviser la gestion de la maintenance du
patrimoine matériel et immatériel et sa sécurité, détecter les besoins et coordonner les travaux de réparation,
de rénovation ou d’aménagement

- Superviser la gestion financiére et comptable et contrdler I’exécution du projet de budget

- Superviser la gestion des approvisionnements et Assister a I’ouverture des offres et dépouillement
de consultations (le secrétaire général est membre de la commission d’achat)

- Superviser D’ensemble des piéces financieres telles, les bordereaux de transmission, les
correspondances, les bons de réception des matériels, des instruments et des équipements

- Assurer le bon fonctionnement de la bibliothéque, de la salle des périodiques.

- Assurer I’organisation matérielle des élections concernant les enseignants et les étudiants,

- Superviser le bureau de vote et le dépouillement des voix et rédiger les procés-verbaux

- Assurer le secrétariat des différents conseils de 1’établissement notamment le conseil scientifique et
le conseil de discipline,... et établir les procés-verbaux

- Assurer la gestion de la vie estudiantine, et la mise en ceuvre des activités culturelles et sportive des

étudiants.

2. Les procédures relatives au secrétariat général
Procédure 1 : Elaboration de I’emploi du temps
Procédure 2 : Suivi des enseignements et des surveillances
Procédure 3 : Planification des examens

Procédure 4 : Fraude lors du déroulement de I’examen

Procédure 5 : Planification de I’inscription Licences
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Procédure 6 : Validation des Inscriptions doctorat

Procédure 7 : Planification des Commissions de mastére et des théses

Procédure 8 : Organisation matérielle des élections des enseignants et étudiants

Procédure 9 : Formation continue du personnel administratif et technique

Procédure 10 : Secrétariat du conseil scientifique

FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service
Secrétariat général

Procédure 1 : Elaboration de I’emploi du temps

- R Intervenants/ o Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache . ) Délai ?
service concerné tache
Préparation et/ou -Secrétaire Décret n°
1. Supervision de general 97-2008 du
1’¢élaboration de 1I’emploi -Responsable 13 Octobre
du temps pédagogie 1997
2. Valider I’emploi du temps | Secrétaire général En cas de probléme
aviser la doyenne
3. Envoi de I’emploi a Responsable
I’enseignant et affichage pédagogie et
aux étudiants gestion site web
Référence Service
FSEGT FI(-:hIe‘I‘_ Secrétariat général
Mise a jour par
Procédure 2 : Suivi des enseignements et des surveillances
Intervenants/ Description de la Texte de
Etapes Libellé de la tache service Délai tache loi
concerné
chaque deux S’ill y a des
1. -Responsable semaines puis absences sans
pédagogie semestriellement | rattrapage,  donner
Recevoir I’état des -Secrétaire pour les Pordre au service
absences des général enseignements et | pédagogie
enseignants -responsable a lafin des enseignant pour
examen épreuves pour les | contacter
surveillances I’enseignant absent
2. Signer I’Etat semestriel | Secrétaire Fin d t
des absences général I U semestre
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Communiquer cet état
au service RH

-Secrétaire
général
-Responsable
ressources
humaines

FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service

Secrétariat général

Procédure 3 : Planification des examens

Intervenants/ service

Description de la

Texte de loi

Etapes Libellé de la tache . Délai -
concerné tache
Recevoir le calendrier
R s -Responsable examen
1. de I’examen préparé par Secrétaire aénéral
le responsable examen -Secrétaire génera
2. Présenter le calendrier Secrétaire aénéral
propose au conseil -Cecretfallre .gen.efr.a
scientifique -Conseil scientifique
3. Envoyer le calendrier _
, o -service examen,
d’examen validé
4. Selon le
dd de chaque
enseignant,
Calculer le taux de Staire géné s
_ Secrétaire général la répartition des
surveillance
salles et
le besoin total des
surveillances
5. -Secrétaire général

Superviser 1’affectation
des agents aux salles
des examens.

-Service
approvisionnement et
maintenance
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FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service

Secrétariat général

Procédure 4 : Fraude lors du déroulement de I’examen

Libellé de la | Intervenants/ service o Description de la tache Texte de
Etapes N ) Délai .
tache concerné loi
Ce rapport doit étre | Décret n°
1 accompagné par les faits | 2008-2716
matériels du 4 aolt
2008,
. , . section V
Recevoir le -bureau d’ordre Immédiateme (paru  au
rapport déposé | -Enseignant nt aprés la fin Jort le 08
par -Secrétaire général de I’épreuve.
, . aout)
I’enseignant
2 -par lettre recommandée | Art59
avec accusé de réception a
I'adresse citée aux
documents d'inscription,
. *indiquant les faits qui lui
gmxmur;l .| sont reprochés, et ce, pour
Contacter dznfSl'Jcr)] r: :' son audition s'il se présente
I’ étudiant -Secrétaire général moin ; alj/an tu et pour se défendre avant la
-Etudiant fraudeur o prononciation de la
fraudeur pour la réunion du . .
. e . sanction disciplinaire.
I’audition conseil de o 1 >
disciplin indiquant I’heure et le
scipline jour du conseil de
discipline
3 -questionnaire pour
I’étudiant fraudeur
-convocation de I’étudiant
fraudeur
Constituer e -invitation des membres de
conseil Art 59

dossier
disciplinaire et
le transmettre
a la doyenne :
présidente du
conseil de
discipline

-Secrétaire général
-Doyenne

-service scolarité
licences et examens

-piéces justificatives
-rapport de 1’enseignant

L'étudiant a le droit
d'examiner  toutes  les
pieces de son dossier
disciplinaire.
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Convocation
du conseil de
discipline

Doyenne

Le conseil de discipline est
composé par

-la doyenne, présidente du
conseil.

- du représentant du
président de l'université.

- de deux enseignants
membres  du conseil
scientifique de
I'établissement  (un du
corps A et un du corps B),
élus par les enseignants
membres dudit conseil.

- d'un étudiant membre du
conseil scientifique élu par
les étudiants membres
dudit conseil.

- du secrétaire général de
I'établissement en qualité
de rapporteur.

Art 52

Evaluation du
dossier et
délibération

-Les membres du
conseil
-L’étudiant fraudeur

15 jours au
maximum
depuis la date
de la fraude
commise

-L’étudiant est entendu. Il
peut se faire assister d'un
défenseur de son choix

-Les délibérations sont
consignées dans un proces-
verbal signé par son
président. Une copie du
procés-verbal est adressée
au président de l'université.
-Le conseil de discipline ne
peut délibérer qu'en
présence d’au moins de la
moitié de ses membres.

Selon la gravité de la
fraude, les  sanctions
peuvent aller de
I’avertissement, blame
(peuvent é&tre prononcées
par la doyenne sans recours
au conseil de discipline) a
I’exclusion définitive de
toutes  les  universités
(nécessite  1’approbation
des instances concernées).

Art 54 et
art 59

Art 57

47



FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service
Secrétariat général

Procédure 5 : Planification de I’inscription Licences

. , A Intervenants/ L Description de la | Texte
Etapes Libellé de la tache . , Délai FA) .
service concerné tache de loi
Avant les
1 Réception du communiqué -Service scolarité vacances d’été de
L -Secrétaire général | I’administration
annongcant 1’inscription
¢ P de la FSEGT
2 -secrétaire général
Validation du communiqué -ser\;ilc;a] S?f'%;'tg ¢
et envoi pour affichage -gestion site web €
réseaux
3 Répartition des agents pour | -secrétaire général
assurer I’inscription | -service scolarité
administrative des étudiants
4 -Centre de calcul
Réception des attestations _(c?ntre i
d’inscription pour signature n orrpa_lque2 .
-Secrétaire général
Référence Service
FSEGT Fichier Secrétariat général

Mise & jour par

Procédure 6 : Validation des Inscriptions doctorat

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/ Délai Description de la tache
service concerné

Texte de loi

Réception des d’inscription
(lére 2éme et 3éme 4éme et
5¢me inscription) et leur
signature apreés validation

-1%¢ inscription : validation
de la commission des theses
-2¢me gt 3¢™e jnscription =
renouvellement : donc
vérifier le dossier déposé
+lettre d’avancement en
these

-Secrétaire général -48me gt 58Me jnscription
-Service doctorat le secrétaire général regoit
-doyenne, * la validation des crédits de
-UT™M I’étudiant dérogataire

*un PV signé par la doyenne
* un bordereau envoyé a
I’université pour valider
cette dérogation

Le SG ne signe cette
dérogation qu’aprés avoir
recu la validation de
I’université.

Envoi des dossiers validés
au service doctorat et
habilitation universitaire

-secrétaire général
-service doctorat
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FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service
Secrétariat général

Procédure 7 : Planification des Commissions de mastére et des théses

Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache service Délai tache
concerné
Préparer I’ordre du jour Secrétaire |! peut déléguer cette
1 de la commission et le général tache au reSpqnsabIe
valider du service mastére
2 Préparer un projet de | Secrétaire Il peut deleguer cette
communiqué pour les | général tache au responsable
inscriptions en thése du service doctorat
3 -Secrétaire
Transmettre ce  projet | général
pour validation a 1’école | -Ecole doctorale
doctorale et a la doyenne | -Doyenne
Référence Service
FSEGT Fichier Secrétariat général
Mise a jour par
Procédure 8: Organisation matérielle des élections des enseignants et étudiants
Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache service Délai tache
concerné
Ca  concerne  les | Décret n° 97-
1 élections du doyen, des | 2008 du 13
chefs de départements, | octobre 1997
des représentants
o - : Art 3
-Secrétaire iy administratifs,  tronc
) _ _ énéral Fixé par la commun des (nouveau)
Préparation et envoi 9 loi et les tcont Et décret
du communiqué pour “responsable instances représentants du °
affichage Gestion du site CONCeInées concours de | n°2008-2703
web recrutement des | du 28 juillet
maitres  assistants..., | 2008 (art 20)
des représentants des
étudiants, commission
administrative
paritaire. ..
2 Superviser les S(Iacr,eta;lre
élections genera
3 Secrétaire
Dépouillement  des | ~7~,
VOiX général
4 Secrétaire
Etablissement du <néral
procés-verbal genera
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FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service
Secrétariat général

Procédure 9: Formation continue du personnel administratif et technique

S R Intervenants/ . Description de la tache Texte de
Etapes Libellé de la tache . , | Délai P .
service concerné loi
1 Recevoir les formations | -Secrétaire
proposées par I’'UTM pour | général
le personnel administratif | -UTM
et technique
2 s
Remplir le tableau avec les -§egret|a|re
noms concernés genera
3 -Secrétaire
Envoi du tableau au | général
service RH -Service RH
Référence Service
FSEGT FI(.:hIe\I’. Secrétariat général
Mise a jour par
Procédure 10 : Secrétariat du conseil scientifique
S A Intervenants/ . Description de Texte de
Etapes Libellé de la tAche . , Délai p .
service concerneé la tache loi
1 S Accompagnée Art 20
Préparer une invitation -Secrétaire général de I’ordre du (nouveau),
pour la tenue du CS et -Doyenne jour décret
I’envoyer aux membres du | -Membres du CS o
n°2008-
CS
2703
2 i
Etablir les procés- verbaux Secrétaire general
3 -doyenne Maximum 8
Transmettre une copie au | -Secrétaire général jours a
président de I’'UTM. (aprés | -Membres du CS compter de
soumission aux membres | -Président UTM la date de la
du conseil scientifique). réunion
4 e
Archiver les PV Secrétaire général

50



Partie-2- LA GESTION ADMINISTRATIVE DU VOLET PEDAGOGIQUE

I. SERVICE PEDAGOGIE ENSEIGNANT

1. Les activités effectuées par le service pédagogie enseignant

- Veiller & la bonne élaboration des emplois du temps des enseignants.

- Assurer la stabilité des emplois du temps et le suivi de ’assiduité.

- Etablir les emplois du temps des enseignants.

- Veiller a I’élaboration des emplois du temps des différents groupes dans tous les niveaux
d’enseignement.

- Veiller & communiquer a chaque enseignant I’emploi du temps qui le concerne aprés avis du
directeur du département.

- Afficher les emplois du temps des étudiants apres 1’avis du directeur du département.

- Elaborer et afficher les séances de rattrapage des enseignants.

- Programmer et afficher des séances supplémentaires pour les enseignants.

- Assurer la saisie journaliére des présences et absences des enseignants.

- Assurer la saisie des absences collectives des étudiants.

- Communiquer les états d’absence et de retard au directeur d’étude ainsi qu’aux chefs de
départements.

- Gérer le contenu des publications sur les réseaux sociaux.

- Veiller a la bonne gestion du site web.

- Assurer le montage des vidéos.

2. Les procédures relatives au service pédagogie enseignant

Procédure 1 : Procédure d’établissement des emplois du temps des enseignants (permanents, contractuels,
vacataires et professionnels)

Procédure 2 : Procédure de gestion des absences et de rattrapages

Procédure 3 : Procédure de suivi des dossiers des vacataires

Procédure 4 : Procédure de cléture des emplois du temps

Procédure 5 : Procédure de calcul des nombres de séances des surveillances des enseignants.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Pédagogie enseignant

Procédure 1 : Etablissement des emplois du temps des enseignants (permanents, contractuels, vacataires et

professionnels).

Intervenants/
Etapes | Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
Décret
gouvernement
al n° 2017-827
du 28 juillet
Reception et ) . Aprés avoir vérifié 201 d7f
1. Sa'_3|,e des nouvelles pedggogle . I’habilitation, la convention modi I,ant et
u[utes . enseignant 15jours | voir Iaccord du conseil | complétant le
d’enseignements scientifique. décret ne
2008-2716 du
4 ao(t 2008.
Acrticle 43,
article 45.
Réception de la
répartition
pédagogique
des unités pédagogie
d’enseignement enseignant/
2 fondamentales, directeur du
' transversales et département
optionnelles ainsi que
les TD établie par les
chefs de départements.
Réception de la
répartition des groupes pédagogie
3. par filiéres et par enseignant/
groupe de TD aupres centre de calcul
du centre de calcul.
- Envoi des messages (sms,
e-mail) aux enseignants
pour demander leurs veeux
par rapport aux emplois du
temps.
- Une date limite de réponse
. i . sera fixeée.
Recqell des veeux ,des pedggogle _ _Si les unités
enseignants chargés ense_lgnant/ 3jours | 4 enseignement d’un
4, des cours enseignants

enseignant sont les mémes
que I’année derniére, une
proposition de reconduction
de I’emploi de I’année
derniére lui sera suggeérée
via e-mail. Si I’enseignant
accepte, un accusé de
réception lui sera envoyé.
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- Les veeux de I’enseignant
seront transmis au
responsable pédagogique
qui accusera réception de
cet envoi

Etablissement de
I’emploi du temps de
chaque enseignant sur
la plateforme

pédagogie
enseignant

3jours

- Respecter les tableaux
d’affectation des unités
d’enseignement et des

TD effectués pour

chaque enseignant.

- Les veeux de I’enseignant
seront respectés en fonction
des contraintes des salles et
de la disponibilité des
filieres.

- Des critéres de priorités et
des critéres anti-
pédagogiques sont aussi a
prendre en compte :

Les critéres de priorités :

e Legrade

e La date d’affectation

e [’existence d’une

maladie médicalement
attestée par le médecin
du travail et pour
laquelle une autorisation
de I’administration a été
établie nécessitant
certaines conditions de
travail spécifiques.

Les critéres anti-

pédagogiques :

e Pas plus d’une séance
creuse pour I’étudiant et
I’enseignant.

e Lasurcharge
pédagogique (un
enseignant ne peut et ne
doit pas enseigner plus
gue trois séances en
matinée ou 1’apres-
midi).

e [’enseignant n’a pas le
droit d’enseigner plus
que deux matieres par
niveau

e [’enseignant n’a pas le
droit d’enseigner le
méme groupe deux
séances consecutives.

Vérification des
emplois du temps des
différents groupes
relatifs a tous les
niveaux
d’enseignement.

pédagogie
enseignant

Par pointage

53



Communication des
emplois du temps aux

-Par e-mail

-En cas de réclamation de
I’enseignant, un changement
de I’emploi sera effectué
dans la limite de la

de sous estimation de
la charge.

7 enseignants et recueil pédqgogie 3jours dispc_)nibilité 9‘?% créneaux
' enseignant horaires des filieres et la
de toutes les contrainte des salles.
réclamations. - Un délai de réclamation
sera fixé. dépassé ce délai,
aucune modification n’est
tolérée.
8. Recueil des veeux des
enseignants de TD.
En respectant les mémes
criteres prédéfinis
Etablissement de , ..
Pemploi du temps de édagogie L app!lCﬂthll assurera les
9. chaque enseignant Enseig ; 3jours | emplois du temps par :

) gnant e Enseignant
chargé de TD sur la o Filicre
plateforme e Groupede TD

e Salle
e Matiere
Elaborer la version
finale des emplois du pédagogie
10. temps et I’envoyer aux enseignant Par e-mail
directeurs de
département.
Apres avis favorable du
directeur du département,

e Renvoi de I’emploi
deéfinitif de chaque
enseignant par e-mail

Valider ’emploi du pédagogie o L’enseignant est tenu de
11. temps final par enseignant signer nominativement
I’enseignant concerné une copie de I’emploi du
temps avec la mention lu
et approuvé pour
I’administration et en
recevra une signée avec
cachet de la FSEGT.
- Sur des tableaux
12 Afficher les emplois pédagogie spécifiques aux filieres.
' du temps aux étudiants enseignant - Sur le site web de la
FSEGT
Calculer la charge de
chaque enseignant et
13 informer les chefs de pédagogie
' départements en cas enseignant
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Transmission des
emplois du temps au

pédagogie
enseignant/

14. secrétaire générale secrétariat
pour la signature général
Transmission de la pédagogie
15. répartition enseignant/
pedagogique au centre | centre de calcul
de calcul
Transmission de la
répartition
pédagogique au pédagogie
16. service des examens enseignant/
pour la préparation des | service examen
examens et des
délibérations des
résultats.
L’application  disponible
permet :
e La génération des états
annexes demandés par
I’Université EIl MANAR
e Etat récapitulatif de la
répartition de la charge
des enseignants
e FEtat deétaillé de la
répartition de la charge
Génération des 3 . d’enseignement par
17. statistiques en cas de pedagogie enseignant et auditoire
enseignant

besoin

Elle permet aussi de
calculer :

Volume horaire par type
d'enseignement

Volume horaire
supplémentaire

Taux d'occupation des
salles

Taux d'absences

Taux de rattrapages
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour

Service : Pédagogie enseignant

Procédure 2 : Gestion des absences et rattrapage

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service
concerné

Délai

Description de la
tache

Textes de
loi

Réception du registre de 1’état
de suivi des enseignants et des

étudiants.

Agent
responsable du
contréle

Contréle
journalier

Suivi journalier des absences

et des retards des enseignants.

Agent
responsable du
contréle

Controle
journalier

-Un état journalier
sera établi
comportant les
horaires
d’enseignement, les
salles affectées avec
le nom des
enseignants.

-L’agent responsable
cochera la présence
ou [D’absence de
I’enseignant
concerné.

saisie des absences et des
retards sur la plateforme

Pédagogie
enseignant

Chaque
semaine

Un recoupement est
effectué entre 1’état
de suivi journalier
établi, les certificats
de maladie
(coordination

avec service RH) et
le registre d’absence
des étudiants dlment
rempli et signé par
I’enseignant.

-Une copie de
I’absence collective
des étudiants doit étre
conservée par
I’enseignant pour
preuve en cas
d’erreur

Communication d’un état
hebdomadaire des absences et
des retards aux directeurs de
département, secrétaire
général ainsi qu’aux
enseignants.

Pédagogie
enseignant

-Par e-mail

-Un état des absences
mensuel sera
disponible et
consultable au sein
du service de
pédagogie
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_ , Au plus tard selor_l les veeux des
Programmation des seances de Pédagogie avant la fin enseignants et la
5. rattrapages sur demande de : disponibilité des
I’enseignant. enseignant du semestre étudiants et des
en cours
salles.
-sur le site web de la
FSEGT
6 Saisie et affichage des avis de | Pédagogie ZLSJ gl/uasnialgd
" | rattrapage aux étudiants enseignant . - sur le tableau
seance. d’affichage a la
faculté
Edition et impression d’un état Peda_g()g'e
7 | d’absences & de rattrapages enseignant
pour I’enseignement concerné
En cas de non programmation
des rattrapages, un avis est Pédagogie
8. envoy¢ a I’enseignant enseignant
concerné de I’absence apres
I’aval du secrétaire général.
Génération des Etats des
9 absences semestrielles et Pédagogie
' annuelles et transfert au enseignant
service GRH.
Réference : Service : Pédagogie enseignant
Fiche :
FSEGT
Mise a jour :

Procédure 3 : Suivi des dossiers des vacataires

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description Textes de loi
concerné de la tAche
Réception des dossiers des ) )
vacataires. Pedagogie
1 enseignant
Réception des unités ) .
N . Pédagogie
d’enseignements par le directeur enseignant
2. du département. g
Fournir des formulaires pour les Pédagogie
3 enseignants vacataires. enseignant
Réception des dossiers apres Pédagogie
4 avis de la doyenne enseignant
Elaboration d’un état détaillé
. des'ens?lgrlar)ts vacataires avec Pédagogie
. projet d’arrété. enseignant
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Transmission de 1’état détaillé
6 des enseignants vacataires ainsi Pédagogie
' que le bordereau au bureau enseignant
d’ordre pour envoi a ’'UTM
Garder une copie du dossier Pédagogie
7. avec le bordereau enseignant
Réception d’un arrété de ’'UTM
8 et transfert au service financier Bureau
' en gardant une copie dans d’ordre
I’archive.
Référence : Service : Pédagogie enseignant
Fiche :
FSEGT
Mise a jour :

Procédure 4 : Cl6ture des emplois du temps / heure

supplémentaires

Intervenants/
Etapes lee“é de la té.Che service Délal Description de |a Textes de |o|
concerné tache
Calcul des charges Pédagoaie
horaires annuelles des gog
1 . enseignant
: enseignants.
Impression des emplois
du temps des
e_nselgnants avec Pédagogie
signature du service ;
2 ) . enseignant
: pédagogique et
directeur du
département
Elaboration d’un état
détaillé des charges Pédagogie
3. supplémentaires enseignant
des enseignants
Préparation des projets
d’arrétés des charges
supplémentaires :
e Enseignants
permanents et Pédagoqi
gogie
4, contra_lctuels enseignant
e  Enseignants
experts
(professionnels)
Garder une copie du
dossier contenant . .
(étape 1, 2 et 3) Pedagogie
5. enseignant
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Transfert du dossier au

pé i
bureau d’ordre pour essd;g?]i;
6. envoi a ’'UTM g
Garder la décharge du Pédadoaie
bordereau d’envoi dans .g g
7. Parchive enseignant
Réception de ’arrété
8 aupres de ’'UTM. Faire | Pédagogie
' une copie et transfert enseignant
au service financier.
Référence : Service : Pédagogie enseignant
Fiche :
FSEGT
Mise a jour :

Procédure 5 : Calcul des nombres de séances des surveillances des enseignants

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Descriptionde la | Textes de loi
concerné tache
Réception d’un coefficient , .
- Pédagogie
de pondération de la part du .
1 s enseignant
' secrétaire général.
Préparation de la charge
horaire globale .
2. Pédagogie
d’enseignement ainsi que .g g
o enseignant
celle relative a chaque
enseignant
Préparation du tableau des
surveillances par enseignant Pédagogie
3. et global selon le coefficient enseignant
prédéfini.
Transmettre le tableau des Pédagogie
4 surveillances au service des enseignant

examens
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Il. SERVICE EXAMEN ET SCOLARITE- LICENCES

1. Les activités du service examen et scolarité-Licences

— Assurer la bonne marche administrative des examens et des délibérations

— Effectuer les opérations nécessaires a 1’élaboration et 1’affichage du calendrier des examens et des
délibérations.

— Vdérifier le dépot des sujets d’examen et contacter les enseignants retardataires

— Diriger et superviser les taches liées au déroulement des examens (surveillance et logistique, gestion

des copies et tirage)

— Elaborer une liste des étudiants en situation d’handicape nécessitant des conditions appropriées pour
passer les différentes épreuves

— Gérer les problemes lors du déroulement des examens

— Faciliter la vérification des notes par les enseignants concernés et chefs de département en cas de
double lecture.

— Assurer les demandes relatives a 1’authenticité des diplomes, que les enseignements sont dispenses
en langue francaise....

— Assurer le suivi du courrier du service

— Assurer le bon équipement en fourniture de bureau pour les différentes cellules relevant a son
autorité

— Préparer les documents nécessaires pour le déroulement du conseil de discipline

— Préparer et exécuter le calendrier d’inscription des étudiants

— Superviser I’inscription des étudiants administrativement

— Gérer les dossiers administratifs des étudiants

— Distribuer les attestations de fin d’étude et des diplomes

— Participer aux préparatifs du concours de réorientation des étudiants qui s’organise annuellement par
les services de ’'UTM

— Exécuter des taches administratives suite a la demande du secrétaire général

2. Les procédures du service examen et scolarité-Licences

2.1. Les procédures relatives au service examen et scolarité-Licences
Procédure 1 : Inscription administrative et pédagogique des étudiants de la 1°® année Licence (nouveaux
bacheliers, étudiants réorientés, étudiants désirant faire une deuxiéme licence, étudiants mutés, étudiants
étrangers, étudiants réintégrés) et réinscription administrative des étudiants de la 2°™ et 3éme année Licence.

Procédure 2 : Report de I’inscription a la faculté.
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Procédure 3 : Orientation des admis en 2éme année LG, LE.

Procédure 4 : Mutation des étudiants vers la FSEGT.

Procédure 5:Procédure de double lecture.

Procédure 6 : Préparation des attestations de réussite, relevés de notes et diplémes.

Procédure 7 : Attestation de présence.

Procédure 8 : Retrait d'inscription

FSEGT

Référence :
Fiche:
Mise a jour :

Service : Scolarité Licence et Examens

Procédure 1 : Inscription administrative et pédagogique des étudiants de la 1° année Licence (nouveaux
bacheliers, étudiants réorientés, étudiants désirant faire une deuxieme licence, étudiants mutés, étudiants
étrangers, étudiants réintégrés) et réinscription administrative des étudiants de la 2°™ et 3éme année

Licence
Etapes Libellé de la tache Intervenants/s Délai Description de la Communiq
ervice tache ués/Avis/Te
concerné xtes de loi
Préparation et | Le responsable | Mois de | -Préparer lavis de [ 516 2= Y
1 | publication de I’avis de | du Service | juillet de | I’inscription avec | o< 1973 4
I’inscription scolarité chaque tous les  détails | nsSl 30
année (calendrier, piéces a shidl 1973
fournir...) sl alawy
S LS Ladal)
daladl 5 Aadn
2013 2= aYU
&3l 2002 Al
i 04 S
2002
Avis

d’inscription
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Fin du mois | Inscription des
Centre de calcul | d'ao(t nouveaux  étudiants
(bacheliers,  mutés,
étrangers) sur la
plateforme
Inscription des étudiants inscription.tn leur
sur la  plateforme permettant ainsi de
inscription.tn procéder au paiement
des frais d’inscription
(le recu du paiement
des frais d’inscription
est une piece
indispensable dans la
constitution du
dossier d’inscription)
Agents Les deux | -Recevoir le dossier | Le
d’inscription premieres d’inscription (en | communiqué
semaines du | s’assurant de la | (annuel) de
mois de | recevabilité I’inscription
Réception des dossiers septembre administrative des
d'inscription dossiers)
-fournir a 1’étudiant la
décharge du dépdt de
son dossier
administratif,
Centre de calcul | Suite au | -Inscription
dépbt  des | pédagogique de
dossiers I’étudiant sur
I’application
informatique
Inscription des étudiants SALIMA  (on lui
sur 1’application affecte  dans  son
SALIMA  (inscription niveau, spécialite et
pédagogique) groupe de TD),
-préparation et
impression des
attestations
d’inscription
Centre de calcul | Suite & la | Constituer les groupes
délimitation |de TD (Nb de
du nombre | groupes/capacité des
des groupes | groupes) Selon les
de TD | contraintes
Affectation des effectuée par | pédagogiques (la
étudiants dans  des le service | disponibilité des
groupes de TD pédagogique | salles  (I’affectation

des matiéres et les
emplois du temps)
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Préparation des listes Service Suite a
définitives des étudiants | informatique | I’affectation | Dresser les listes des
par niveau et par groupe | (Agentchargé | des étudiants | groupes de TD
6 de la licence) | par le centre
de calcul
Publication des listes Service Suite & la | Publier les listes de
7 | des groupes de TD scolarité préparation TD  par niveau,
des listes de | spécialité et filiére,
la part de|sur internet sur la
I’équipe  du | page FB
centre de
calcul
Centre de calcul | Suite a
I’affectation
Impression des des étudiants
8 | attestations d’inscription dans les
groupes de
TD
Service de Suite a la Auvis publié aux
scolarité licence | préparation étudiants
et la indiquant les
Distribution des signature des dates et le lieu
attestations d’inscription attestations
9 d’inscription
Classification et | Agentchargé | Suite a Dans des boites
10 | archivage des dossiers | de lascolarité | I’inscription d’archives.
d’inscription (Bureau N°01) | pédagogique Selon les niveaux
des étudiants et les spécialités
Impression des cartes | Agentchargé | Suite a
11 | d’étudiant de la scolarité | I’inscription
des étudiants
sur la
plateforme
inscription.tn
Distribution des cartes | Agent d’accueil Auvis publié aux
12 | d’étudiant chargé de la étudiants
scolarité indiquant les

(Bureau N°01)

dates et le lieu




Composition du dossier d’inscription

Pour les
nouveaux
étudiants

— Le regu de payement des frais d’inscription,

— 3 photos d’identité

— Une copie de la Carte d’identité Nationale

— Une copie du certificat du Baccalauréat (certifiée conforme)

— Une copie du relevé de notes du Baccalauréat (certifiée conforme)
— Le dossier médical

Pour les anciens
étudiants (admis
et redoublants)

— Le Recu de payement des frais d’inscription

— 3 photos d’identité

— Une copie de la Carte d’identité Nationale

— Une copie du relevé de notes de 1’année précédente

Pour les — Le regu de payement des frais d’inscription
étudiants — 3 photos d’identité
réorientés — Une copie de la Carte d’identité Nationale
— Une copie du certificat du Baccalauréat (certifiée conforme)
— Le Dossier médical
— Lettre d’approbation de 1’université de Tunis-El Manar
Pour les — Le regu de payement des frais d’inscription
étudiants — 3 photos d’identité

désirant de faire
une deuxieme
licence

— Une copie de la Carte d’identité Nationale

— Une copie du certificat du Baccalauréat

— Une copie du relevé de notes du Baccalauréat (certifiée conforme)

—Une copie du dipléme de licence obtenu

—Le dossier médical

L’approbation par 1’université Tunis-el Manar de I’inscription

Les relevés de note de la premiere spécialité effectuée (un dossier similaire doit
étre déposé a I’institution)

Pour les
étudiants mutés

- Le regu de payement des frais d’inscription

-3 photos d’identité

-Une copie de la Carte d’identité Nationale

-Une copie du certificat du Baccalauréat (certifiée conforme)

-Une copie du relevé de notes du Baccalauréat (certifiée conforme)
-Le dossier médical

-Attestation de départ

-Lettre d’approbation de 1’université de Tunis-El Manar

-Les relevés de notes et les attestations de réussite du cursus

,Pou_r les -Le regu de payement des frais d’inscription

étudiants il
réintéarés -3 photos d’identité

g -Une copie de la Carte d’identité Nationale
-Des copies des relevés de notes des années précédentes,

Pour les -Le recu de payement des frais d’inscription

étudiants -3 photos d’identité

étrangers -Une copie du passeport,

-Une copie certifiée conforme du dipldme de baccalauréat,

-Le dossier médical,

(L’inscription des étudiants sur la plateforme inscription.tn est tributaire de la
réception de la correspondance officielle de la direction générale de la
coopération internationale (nom et le prénom de I’étudiant, nationalité, identifiant
unique attribué par les services du ministere et la spécialité)
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FSEGT

Référence :
Fiche
Mise a jour :

Service : Scolarité Licence et Examens

Procédure 2 : Report de I’inscription a la faculté

Etapes Libellé de la Intervenants/ Délai Description de Communiqués/
tache service la tache Avis/Textes de
concerné loi
Préparation et | Responsable du | Chaque début | Préparer un 55 e Hsdie
diffusion du | service d’année communiqué qui ey 2 (A F )5
1 communiqué de | scolarité universitaire indique les ds 1991
report de conditions  de sally Ly
I’inscription + report de T S PPN |
formulaire a linscription et daiayduadd
remplir, sur qui concerne
internet I’année courante
(pour des
raisons Circulaire
personnelles ou N°55/91
médicales).
Réception du | Agent du | -Au plus tard | Vérifier que le
2 dossier du report | bureau d’ordre un mois apres | dossier
(retrait) de le démarrage | comporte:
I’inscription des cours | -Le formulaire
pour les | diment
raisons complété, daté
personnelles et signé par
-Au plus tard | I’étudiant,
une semaine | -Une copie de la
avant le [ CIN
démarrage -Une copie de
des examens | I’attestation
de la session | d’inscription,
principale du |[-Un  certificat
second médical
semestre  de | confidentiel
I’année pour le dossier
courante. de report de
I’inscription
pour des raisons
médicales.
Constitution des Le secrétaire | Avant la fin | Préciser les
3 commissions qui générale de ’année et | membres  des
vont traiter les en fonction | commissions
dossiers de report du  nombre | chargées de
d’inscription des demandes | traiter les
(administrative déposées demandes  de
pour le report pour report de

des raisons
personnelles et
médicale pour le
report pour des
raisons médicales)

I’inscription
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Convocation des | L’agent chargé | Avant la | Envoyer un
étudiants qui ont | du service | réunion de la [ SMS ou
déposé des | scolarité commission contacter
demandes de directement par
report de téléphone les
I’inscription pour étudiants
des raisons concernés par le
médicales pour report pour des
faire la  visite raisons
médicale médicales pour
confirmer la
date de la visite
médicale
Réunion des | Le responsable | Avant la fin | Réunir les
commissions pour | du service | de I’année | commissions
traiter les | scolarité courante et en | pour prendre les
demandes et fonction des | décisions
prendre les dossiers concernant
décisions déposés I’aboutissement
adéquates des demandes
déposées de
report de
I’inscription
Agent chargé Apres avoir Utiliser
Préparation des de la scolarité pris la I’application
attestations de décisionde la | informatique
report de part des SALIMA pour
’inscription et les commissions saisir et
délivrer aux spécialisées imprimer les
étudiants attestations de
concernés report

d’inscription et
convoquer les
étudiants
concernés pour
les récupérer

Conservation des
dossiers de report
de I’inscription
selon la raison et
selon I’année dans
une boite
d’archive et avec
une version
numérique (listes
nominatives et
décisions)

Responsable
du service
scolarité

Archiver les
dossiers permet
de donner une
visibilité sur les
demandes de
report de
I’inscription
effectuées
chaque année et
d’exploiter
I’information en
cas de besoin
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Scolarité des Licences et examens

Procédure 3 : Orientation des admis en 2¢¢ année LG, LE

Etapes Libellé de la Intervenants/ Délai Description de la Communiqués
tache service tache /Avis/ Textes
concerné de loi...

Préparation et Responsable du | Dernier Afficher le | La réforme des
diffusion du service délai le communiqué  sur | Licences en
communiqué qui scolarité 31 juillet les tableaux | Sciences de
concerne de chaque | d’affichage, la page | Gestion
’orientation des année. Facebook officielle | (Direction
étudiants de la 1% de la FSEGT et le | Générale de la
année LG admis en sitt web de la | Rénovation

1 2¢me année LG et FSEGT Universitaire)
souhaitant
s’orienter en
2LCPT (avis +
formulaire
téléchargeable)
Préparation et Responsable du | Dernier La réforme des
diffusion du service délai le Afficher le | Licences en
communiqué qui scolarité 31juillet | communiqué  sur | Sciences de
concerne de chaque | les tableaux | Gestion
’orientation des année. d’affichage, la page | (Direction
étudiants de la 2éme Facebook officielle | Générale de la
année LG admis en de la FSEGT et le | Rénovation

2 3¢me année LG (avis site web de la | Universitaire)
+ formulaire FSEGT
téléchargeable)
Préparation et | Responsable du | Dernier
diffusion du | service délai le Afficher le
communiqué  qui | scolarité 31 juillet | communiqué  sur

3 concerne de chaque | les tableaux
I’orientation  des annee. d’affichage, la page

étudiants de la 2¢me
année LE admis en
3¢me année LE (avis
+ formulaire
téléchargeable)

Facebook officielle
de la FSEGT et le
site web de la
FSEGT
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Vérification si
I’étudiant a bien
rempli la fiche
d’orientation  qui
doit étre
accompagnée  des
piéces demandées

Agent du
bureau d’ordre

Délais
indiqués
dans les
communi
quée

- Classement  des

choix selon
l'ordre de
préférence.

- Aucune demande
d’orientation
n’est acceptée
hors délai

Communiqués
de [Dorientation
des étudiants
inscrits en
licences.

Mettre a la
disposition du
centre de calcul les
dossiers classés par
specialité et niveau
pour traitement.

Agent du
bureau d’ordre

Tout juste
apres
I’expirati
on du
délai
indiqué
aux
étudiants

Les demandes
d’orientation  des
étudiants sont
classées par
specialité et niveau
et mis a la
disposition du
responsable du
centre de calcul
pour traitement

Traitement des
demandes
d’orientation
(calcul des scores)
et classement par
ordre de mérite et

orienter les
étudiants aux
spécialités

indiquées par ordre
de mérite.

Responsable du
centre de calcul

Durant le
mois
d’Aolt

Les étudiants sont
orientés par ordre
de meérite et selon
leurs scores pour
chaque spécialité.

Décision du
conseil
scientifique
concernant  le
calcul des scores
qui  permettent
d’orienter les
étudiants  aux
différentes
spécialités (LG
et LE)

Affichage aux
étudiants des listes
des spécialités
auxquelles ils ont
été orientés

Responsable du
service
scolarité

Fin  du
mois
d’Aolt
(avant
Iinscripti
on
administr
ative)

- Sur les tableaux
d’affichage. Sur
le site Web de la
faculté et la page
officielle
Facebook de la
FSEGT.
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FSEGT

Référence :
Fiche
Mise a jour :

Service : Scolarité Licence et Examens

Procédure 4 : Mutation des étudiants vers la FSEGT

Etapes Libellé de la tache | Intervenants/s Délai Description de Textes de
ervice la tache loi
concerné
Réception de la | Centre de
liste des étudiants | calcul Mois de |Les étudiants qui | 3= Y
acceptés par la Septembre ont eu [l'accord | 4d 516
commission (aprées pour étre mutés a o 1973
1 chargée du décision de |la FSEGT sont | _usSi30
concours de la inscrits  sur la Glaidl 1973
mutation commission plateforme all ety
(UTM)pour  étre de 'UTM) inscription.tn en se | WS Aadall
mutés  wvers la référant a la liste EENt] &
FSEGT et validée par YL aaladf
inscription des I'UTM. 2013 2
étudiants sur la 2002 A
plateforme & Eosd
inscripton.tn i 04
2002
&
Avis  de
I’inscriptio
n
Agents Une fois la | -Recevoir le
2 Inscription des | d’inscription liste des | dossier
étudiants mutes étudiants d’inscription  (en
maintenue s’assurant de la

est regue et
inscrits sur la
plateforme

incription.tn

recevabilité
administrative des

dossiers)
-Fournir a
I’étudiant la

décharge du dépdt
de son dossier
administratif.
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Vérification des Agent chargé Composition __du
dossiers de la scolarité dossier
d’inscription d’inscription :

-Le recu de
payement  des
frais
d’inscription.

-3 photos
d’identité.

- Une copie de la
Carte d’identité
Nationale.

- Une copie
certifiée
conforme du
certificat du
Baccalauréat.

- Des Copies
certifiées
conformes  des
relevés de notes
des annees
précédentes.

- Le Dossier
médical.

- Le Certificat de
départ.

- Le Certificat de
mutation.

Service centre | Suite au - Inscription

Inscription des de calcul dépot des pédagogique de

étudiants sur dossiers I’étudiant sur

I’application I’application

SALIMA informatique

(inscription SALIMA (on lui

pédagogique) affecte dans son
niveau, spécialité
et groupe de
TD),
-préparation et
impression  des
attestations
d’inscription

Classification et Agent chargé

archivage des de la scolarité

dossiers

d’inscription
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Scolarité Licence et Examens

Procédure 5 : Procédure de double lecture

Etapes Libellé de la tache | Intervenants Délai Description de la Textes
/service tache de loi
concerné

Réception des | Bureau -Au  plus tard 72
1 demandes de double | d’ordre 3 jours heures apres
lecture ouvrables Iaffichage des
apres résultats
I’affichage -Au dela de 72H,
des aucune demande ne
resultats peut étre acceptée.
-Le nombre maximum
d’épreuves (objet de
double lecture) qu’un
étudiant peut
demander est de 3.
Passer les demandes Agent Tous les
2 au responsable chargé de la jours
examens scolarité
Contact des Responsable Le plustét |- Le responsable du
3 enseignants par du service possible service examen
mail pour qu’ils examen procéde au scan et a
procédent a la + I’envoie des
relecture des copies Enseignants réclamations des
d’examen qui les étudiants déja recu par
concernent la voie du bureau
d’ordre.

L’enseignant procede
a la relecture de
copies  objets  de
demande de double
lecture (sachant qu’il
a déja regu les copies
d’examen  scannées
par mail) et répond le
responsable des
examens par retour de
mail.
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Réception de la
réponse de
I’enseignant

Responsable
des examens
&

La note peut étre
maintenue suite a la
relecture de la copie

enseignant d’examen.

- La note peut étre
modifiée si une faute
matérielle est
détectée.

Gestion des | - Responsabl -Si la note est
réponses des e des maintenue : envoie
enseignants examens. des réponses  aux

- Enseignant. étudiants concernés.

- Etudiant. -Si la note est a
corriger, 1’enseignant
est appelé a préparer
un rapport et
demander de rectifier
la note.

Rectification des - Responsabl - Le rapport formulé
notes e des par D’enseignant est
examens. présenté au conseil

- Conseil scientifique pour

scientifique approbation.
. - Le rapport est par la

- Centre de suite envoye au centre

calcul. de calcul pour

- Présidents effectuer les

des jurys corrections
nécessaires aux
résultats.

- Invitation des
présidents des jurys
pour  valider les
nouveaux
changements et signer
les PVs rectificatifs.

Contact des | - Responsabl - Réponse des étudiants
étudiants pour les e des par mail (Note
informer du résultat examens. maintenue ou
de leurs demandes - Etudiants rectifiée).
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FSEGT

Référence :
Fiche:
Mise a jour:

Service : Scolarité Licence et Examens

Procédure 6 : Préparation des attestations de réussite,

relevés de notes et diplomes

Etapes Libellé de la tache | Intervenants/ser Délai Description de la tache Textes de loi
vice concerné
Préparation et | Centre de calcul | Fin de I’année et | Le centre de calcul procede
apposition du cachet apres les [ & I'impression des relevés
des relevés des notes délibérations de | des notes / attestations de
1 | attestations  de la session de | réussite/attestation de fin
réussite/attestation de rattrapage d’études et diplomes
fin d’études et
dipldmes
Signature des relevés | - Secrétaire Une fois | -Signature des relevés des
des notes / général. I’impression de notes / attestations de
attestations de | - Ladoyenne ces documents réussite/attestation de fin
2 réussite/attestation de est effectuée d’études par le secrétaire
fin  d’études et général et des dipldmes
diplémes par la doyenne
Délivrer les relevés | Cellules A partir du mois | -La récupération des
de notes, les | relevant du | de juillet attestations et dipldmes
3 attestations de | Service scolarité s’effectue
réussite et les | & examens personnellement ou par
dipldmes aux | (BO1 et Bureau un mandataire muni d’une
étudiants des examens) procuration légalisée.

Documents a présenter
aux guichets :

- Recgu de paiement des
frais d’inscription de
I’année et  encours
(annuel ou de la
deuxiéme tranche) et
une copie de la CIN de
I’étudiant.

- Si Pétudiant a bénéficié
d'une bourse, il est
exempté de payer la 2éme
tranche, il est appelé a
présenter le tableau des
tranches de la bourse,
(tableau a imprimer a
partir du site web de
I’Office
ceuvres estudiantines du
nord).

- Si I’étudiant étranger est
boursier (de 1’Office
national des  ceuvres
estudiantines du nord)
pour prouver qu’il est
exempté de payer les frais
d’inscription.

national  des
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Scolarité Licences et Examens

Procédure 7 : Préparation des attestations de présence

Etapes Libellé de la tache | Intervenants Délai Description de la tache Textes de
/service loi
concerné

Mise a la Service disponible Une fiche de demande
1 | disposition des scolarité d’attestation de présence est
étudiants de la mise a la disposition des
fiche de demande étudiants au service Scolarité
d’attestation de (Bureau N°01)
présence
Dépot de la | Etudiants La fiche de la demande de
2 | demande apres & ’attestation de présence est
I’avoir remplie de | Enseignants remplie comportant  trois
la part de I’¢tudiant signatures de trois
enseignants de TD attestant
que [I’étudiant concerné se
présente régulierement a
leurs séances de TD
Service 05 jours aprés | Les attestations de présence
3 | Préparation  des | scolarité la date de sont préparées (en utilisant
attestations de & dépotdela | les applications
présence et mise a | Secrétaire demande informatiques  INES &
la disposition des |  général SALIMA), signées par le

étudiants

secrétaire général et mises a
la disposition des étudiants.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Scolarité Licences et Examens

Procédure 8 : Retrait d'inscription

Etapes | Libellé de la tiche | Intervenants/| Délai Description de la tache Textes de loi
service
concerné
Présentation d’une | L’étudiant L’étudiant dépose une demande | 516 s Y
1 | demande de retrait & d’attestation de départ suite a: | Fuse 1973 4l
d’inscription suite a | le service de - Sa mutation a une autre [ »sSi 30 4
un départ définitif | scolarité des institution. Glxidll 1973
de la part des licences - Son admission au concours de | skl aalatty
étudiants réorientation. A LS daalall
- Autre motif personnel .... b And
2013 2= YL
Dossier a déposer pour la [ &5l 2002 4l
demande de Dattestation de | . 04 8
départ: 2002

- Demande manuscrite.

- Une copie de la CIN.

- Un engagement sur I’honneur,
signé et légalisé, signalant
que le départ sera définitif.

- Dans le cas de l'admission
aux concours de mutation et
de réorientation, une
imprimée est a télécharger a
partir du site officiel de la
partie organisant le concours

et a déposer dans le dossier.

NB_: le dossier médical peut
étre récupéré suite a la demande
de I’étudiant et moyennant la
présentation de 1’attestation de
départ délivrée par le service

scolarité.

75



Préparation de | - L’étudiant; Le service scolarité procede a la
2 | rattestation de | - Le service préparation des attestations de
départ de scolarité départ, en utilisant les
des licences applications informatiques
et examens; INES & SALIMA, et qui seront
-Le signées par la suite par le
secrétaire secrétaire général et mise a la
général disposition des étudiants.
Mise la disposition | -L’étudiant | 05 jours | Les attestations de départs sont
3 | des attestations de | - Servicede | aprésle | mises a la disposition des
départ scolarité des | dépbt | étudiants pour les récupérer au
licences et de la | Bureau de scolarité (B N°01)
examens demand
edela
part de
I’étudia
nt

2.2. Les procédures relatives au processus examen

Procédure 1 : Planification des examens

Procédure 2 : Tirage et dépot des sujets d’examens

Procédure 3 : Surveillance et déroulement des examens

Procédure 4 : Gestion des copies : réception, retrait, dépbt des copies corrigées et envoi de leurs images scannées

Procédure 5 : Délibération

Procédure 6 : Gestion de la double lecture
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FSEGT

Référence
fichier
Mise a jour par

Service: Scolarité-Licences & Examen
Processus Examen

Procédure 1 : planification des examens

Intervenants/ Description de la tdche | Texte de loi
Etapes | Libellé de la tache service Délai
concerné
Avant au -consultation de la
moins 15 répartition pédagogique
jours du et des emplois du temps
début des aupres du service
DS pédagogie enseignant
pour vérifier les noms
-Responsable Avant la des enseignants et les
Elaboration du | des examens finde la noms des matiéres
calendrier des examens | -service 126me Circulaire
(Réguliers, dérogataires | pédagogie semaines 52-2015 (1)
1 et créditeurs pour
DS + session principale chague
et de rattrapage) session
Au plus
tard une
semaine
avant les
examens
Le secrétaire général
. renvoie le calendrier au
L. . -S,ec,retalre responsable examen
) Réception du‘calendrler général aprés avoir validé
d’examen validé -Responsable aupres du conseil
examen scientifique
-Responsable -Affichage du calendrier
des examens des  examens  aux
-Centre du étudiants et aux
Envoi du calendrier des calcul . . enseignants (support
examens  validé au | joon> SEMVICe 15 jours numérique et support
tirage avant le )
centre du calcul et sa | _soys service début des papier) et dans la salle de
3 diffusion aupres des | gestion des exAMEns tirage, cet affichage vaut
sous—serwces_ concernés copies (DS ou leurs convocations
et des enseignants et | -enseignants .
-service gestion session)

étudiants

site web et
réseaux
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-responsable des
examens

-cahier du timing du
tirage des sujets
d’examens

-cahier du timing de la
réception des enveloppes
des sujets d’examens
-cahier du timing de la
réception des copies des

R,e(?e-p thn ot -centre de calcul 48h au examens provenant des
veérification des Etats . plus tard )

q -Sous service du | salles d’examens
suppor,t esi examegs tirage da,vbantde -cahier du timing de
enlvoylles par le centre de ~SOUS Service ’e utdes | ¢otie des copies des
caicu gestion des CPreuves | examens pour la

copies correction et pour la
remise des copies
d’examens une fois
corrigees
-les enveloppes
d’examens
-feuilles d’émargement
Réception des Dans les Apreés affichage des
. . - Responsable ,
réclamations des 24 heures | groupes d’examens aux
. des examens . o
étudiants  (nom  ne ., | quisuivent | étudiants
. ) -Agent charge ;
figure pas sur la liste . I’affichage
. . de la gestion du
affichée sur le site web . aux
site web

ou la page FB...)

étudiants

Transfert des
réclamations au centre
de calcul

-Responsable
des examens
-centre de calcul

Elaboration du
calendrier des
surveillances

-responsable des
examens

-agents
administratifs de
surveillance
-responsable
pédagogie
-centre de calcul
-secrétaire
général

Entrées : un cahier
d’affectation des
nombres de séances de
surveillance par
enseignant selon un score
fixé au prorata de son
horaire d’enseignement
(calculé par le secrétaire
général) déterminé par_le
service pédagogique

- Capacité des salles
déterminée par le centre
de calcul

Sorties
-fixer le nombre souhaité
des enseignants

Circulaire
52-2015
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Au plus
tard une
semaine
avant le
début des
examen/D
S

surveillants par plage
horaire en fonction du
nombre des épreuves a
passer, du nombre des
salles et de leur capacité
et en prenant en compte
d’éventuels aléas
d’absences ou de retards
des enseignants

Au minimum 2
enseignants par salle quel
gue soit son effectif
(circulaire)

-Etablir des feuilles de
convocation des
enseignants pour les
surveillances des
examens ou sont
mentionnés les horaires
des séances des
surveillances et les dates
des épreuves.

-préparer un cahier de
I’affectation des
épreuves et des
salles/jour et horaire et
ou I’agent administratif
ajoute le jour de
I’examen les noms des
enseignants surveillants

(111-1)

Affectation des
surveillances

Agent
administratif
chargé de la
surveillance
-service RH
-enseignants

Au plus
tard une
semaine
avant le
début des
examens/D
S

dure 2
jours

-envoyer un SMS de
convocation pour les
enseignants pour la
surveillance par le
service ressources
humaines

- Accueillir les veeux de
chaque enseignant
rédigés sur la feuille de
convocation et les
enregistrer sur un registre
divisé selon les dates des
épreuves et le besoin en
nombre d’enseignants.
Une copie de cette
convocation reste chez
I’enseignant.
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-En cas de non-
conformité de
I’enseignant a ce délai
fixé pour la présentation
des veeux, le responsable
des surveillances
procédera a I’affectation
de ses surveillances selon
les besoins et
I’enseignant est tenu de
les respecter.

Organisation de la
logistique des examens

-responsable des
examens

-agent chargé de
I’achat

-agent chargé de
la logistique

-vérifier les préparatifs
logistiques au niveau des
salles d’examen :

** aménagement des
salles (propreté, nombre
suffisant des chaises,
tables...,

**Acquisition des
feuilles d’examens et des
feuilles de brouillons

**presence des agents de
salles: un tableau de
répartition des agents
responsables des salles
avec leurs coordonnées
sera affiché au début de
chaque session.

-préparer un registre
journalier contenant la
salle, la date et ’horaire,
le nombre des étudiants
inscrits, I’épreuve, la
filiere et le niveau
d’étude et le type de
cahier d’examens (QCM
ou /et suite) destiné a
I’agent chargé de la
logistique
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Dans le respect des
Elaboration d’une liste textes réglementaires et
des étudiants en sur la base d’autorisation
situation d’handicap spécifique par les
(méme temporaire) services compétents, des
nécessitant des conditions particulieres
conditions appropriées sont octroyeées :
pour passer les -1/3 du temps
différentes épreuves supplémentaire organisé
Demande | par le service en charge
déposée des examens
par - le cas échéant, une salle
-Responsable Iétudiant particuliere d’examens et
des examens et | avant le une assistance
10 scolarité début des pédagogique (une
- Etugliants examens personne ayant été
handicapés (au plus autorisée par
tard une I’administration pour
semaine) | écrire & sa place).
Référence Service
fichier Scolarité-Licences & Examen
FSEGT o
Mise a jour par Processus Examen

Procédure 2 : Tirage et dépot (remise) des sujets d’examens

A Intervenants/ s Description de Texte de
Etapes La tache . , Délai ? .
service concerneé la tache loi
Réception des | -agent chargé du
enveloppes des sujets et | tirage 48 heures au plus
1 du cahier de timing du | -responsable tard avant le
tirage des examens | examen début des
envoyes par le centre de épreuves
calcul
. ) -I’enseignant
. - Enseignant chargé chargé de
Prise de rendez-vous | de I’épreuve Avant 72heures L,
2 I’épreuve prend

par D’enseignant chargé
de I’épreuve

minimum avant
I’épreuve

-agent chargé du
tirage

un rendez-vous
par téléphone ou
face a face
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-I’agent chargé
du tirage notera
ce rendez-vous
sur un registre ou
est mentionné le
nom de
I’enseignant, la
date du rendez-
vous et I’horaire
-Et prépare les
enveloppes des
examens selon
les rendez-vous
pris

Tirage des
d’examens

sujets

-Agent chargé du
tirage

-Enseignant chargé

de I’épreuve

Maximum 48
heures avant
I’épreuve

-’agent chargé
du tirage

*vérifie qu’il y a
autant
d’enveloppes que

de salles
d’examen +1
(enveloppe a
archiver)

*il est obligé de

donner a
I’enseignant
toute trace du
sujet (copies
défectueuses,

stencil qui a servi
au tirage du
sujet)

*lui  tirer une
derniére  copie
qui doit sortir
vierge.

Scellage des examens

-agent chargé du
tirage

-enseignant chargé
de I’épreuve

Tout juste aprés
le tirage

-mettre les sujets
tires dans les
enveloppes, les
fermer au ruban
adhésif sur lequel
appose
I’enseignant
chargé de
I’épreuve sa
signature et puis
les sceller.
-I’enseignant
chargé de
I’épreuve signera
nominativement

Circulaire
52-2015
(1-2)
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sur le cahier du
timing du tirage
des sujets
d’examen en
indiquant le
nombre des
enveloppes,
I’heure et la date
du tirage.

Pointage  (avec un
marqueur) des sujets
tirés sur le calendrier
des examens

Agent chargé du
tirage

-I’agent chargé
du tirage
informera le
responsable des
examens, des
noms des
enseignants qui
n’ont pas pris de
rendez-vous dans
les délais selon la
date de leur
épreuve.

Dép6t des enveloppes
des sujets des examens

-responsable des
examens
-Enseignant chargé
de I’épreuve

Tout juste aprés
le tirage

-le responsable
des examens met
les sujets dans le
coffre-fort
-’enseignant
chargé de
I’épreuve signe
sur le cahier du
timing de la
réception des
enveloppes des
sujets d’examens
en mentionnant
la date, ’horaire
et le nombre des
enveloppes
remis.

-le responsable
des examens note
si ¢’est un
examen avec
QCM ou avec
suite.

Circulaire
52-2015

(11-2)

Pointage des dép6ts
d’examens selon le
calendrier des examens
et agrafe des listes
d’émargement
correspondantes

-responsable des
examens

Au plus tard la
veille de
I’épreuve
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FSEGT

Référence
fichier
Mise a jour par

Service
Scolarité-Licences & Examen
Processus Examen

Procédure 3 : Surveillance et déroulement des examens

Intervenants/ Description de la tache Texte de
Etapes La tache service Délai loi
concerné
-avant 40 min du début de
I’examen, le responsable des
examens apportera les sujets
d’examens scellés du coffre-
fort auxquels est attaché la
. -agent chargé de . liste d’émargement avec les
Retrait des enveloppes . Le jour de .
, surveillance codes a barres au bureau des
contenant les épreuves I’examen : .
, -responsable des | surveillances ainsi que les
de I’examen par les une demi- .
1 . . examens enveloppes  vides  dans
enseignants surveillants ) heure avant .
-enseignant ) lesquels seront déposées les
; le début de . ) .
chargé de la . copies d’examens remises
. I’épreuve S
surveillance par les étudiants
-’agent de surveillance
notera sur le  cahier
d’affectation des
épreuves/salles, le (s) nom
(s) des enseignant(s ) chargé
(s) de la surveillance
L’agent des salles
-sera présent a proximité des
Récupération des salles d’examens selon son
cahiers d’examens et | -Agent chargé affectation
des feuilles de | de la logistique Le iour d -assure ’ouverture des salles
2 brouillon par | -Enseignant e:\Jour € et leur fermeture dés la fin
I . . , I’épreuve ) s
enseignant surveillant | chargé de la de I’épreuve
surveillance -récupére tous les documents
non utilisés aprés la fin de
I’épreuve.
-Voir le guide de
I’enseignant
-L’enseignant surveillant est
Ensei ) prié de contacter le
S . -Enseignan
Distribution des sujets | égde I responsable des
d’examen en classe et g_” Le iour d examens/superviseur
3 | des codes a barres survetfiance €JOUTGE 1y cas ot le nom et le
e s -responsable I’épreuve . S
relatifs & chaque prénom d’un étudiant ne
étudiant examen_ figurent pas sur la liste
-superviseur >y
d’émargement
*en cas de faute dans
I’énoncé
*en cas d’une fraude ou
tentative de fraude
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L’agent chargé des
_ o -responsable des surveillances
Etab!lr des statistiques | examens , A la fin des | -pointe les enseignants
4 relatlves.é I’absence -Agent Ch.arge DS/de Ia surveillants absents
des er?selgnants des SI:HV.EI”anCES session _remonte I’information au
surveillants -s,ec/retalre responsable des examens
general qui remonte ’information au
secrétaire général
Référence Service
FSEGT Fichier Scolarité-Licences & Examen

Mise a jour par

Processus Examen

Procédure 4 :

Gestion des copies : réception, retrait, dépdt des copies corrigées et envoi de leurs images

scannées
Intervenants/ Description de la tache Texte de loi
Etapes La tache service Délai
concerné

L’agent administratif de la | Circulaire 52-
gestion des copies 2015 (111-4)
-fait le décompte des copies
remises
-Vérifie le nombre compté avec
celui inscrit sur la feuille
pédagogique et [Dinscrit sur
I’enveloppe remise (le nombre
des étudiants présents et absents
doit étre clairement lisible sur la
feuille pédagogique établit par

Réception des I’enseignant chargé de la

enveloppes . surveillance)

d’examen et la -Ense[gnant En cas de non correspondance

liste charg_e dela . du nombre des copies,

g surveillance Le jour de Lo . .

d’émargement Agent I’examen tout I’enseignant surveillant avise le

_— -Agen X u

signée ar . g responsable des examens et le

! g P81\ administratif | juste & la fin ponsable de o

tous les ; de I"épreuve secrétaire général et rédige un

. . uv

étudiants de la ge_stlon P rapport

des copies

présents et par
I’enseignant
surveillant.

-inscrit le nombre des copies sur
le cahier du timing de la
réception des copies des
examens provenant des salles
des examens

-restitue les listes d’émargement
a ’enseignant chargé de la
surveillance.

-inscrit sur I’enveloppe remise
le nom de I’enseignant chargé
du cours (correcteur), le code du
dépot des copies et la date de
I’épreuve.

85



-Le responsable des examens
Vérifie que I’enseignant a

Remise des _responsable apposé sa sighature nominative
listes des examens Apres depot sur la liste d’émargement et a
d’émargement _Enseignant des copies bien barré les codes a barres des
auresponsable | o d’examen étudiants absents et ceux non
des examens utilisés des étudiants présents.
DS et Session | L’agent administratif chargé de
1 principale : | la gestion des copies
dans les 24 -décompte le  nombre des
‘Agent heures qui enveloppes et  écrit  leur
L suivent référence (salle, date, code,
. administratif ) . .
Retrait des chargé de la I’épreuve nombre de copies) ainsi que la
copies A jusqu’aune | date du retrait des copies sur le
, gestion des ) . L .
d’examens copies semalne cahl_er du tlmlpg de sortie et
pour la enseignant Session 2 et | remise des copies des examens
correction correcteur session de pour la correction.
rattrapage : -L’enseignant correcteur
dans les 24 appose son nom et sa signature
heures a 48h | attestant son retrait.
qui suivent
I’épreuve
-informe le responsable des
Pointage des | Agent Chaque jour | €xamens des copies non retirées
mouvements administratif jusqu’a aprés une semaine de I’épreuve
des copies | chargé de la épuisement | (session 1) ou 48 heures au plus
retirées pour gestion des des copies a tard de I’épreuve (session 2 et
correction copies corriger session de rattrapage)
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L’agent administratif

-Recoit les enveloppes
contenant les copies corrigées
en vérifiant leur nombre
-s’assure du respect des normes
de correction (correction au
stylo, la note manuscrite est

-Enseignant
correcteur bien écrite et lisible aussi bien
Deépot des -Agent Auplustard | ay niveau des cases a cocher
copies administratif 72 heures que dans I’encadré Note)
d’examens chargé de la Zva;,t !a ’dat(_e -s’assure  que. l’el.lseignant
corrigées gestion des e délibération | correcteur a bien signé les
copies copies
-s’assure  que  l’enseignant
correcteur a bien signé sur le
cahier du timing de sortie et
remise des copies attestant le
dépbt des copies en mentionnant
la date de la remise
S’il y a anomalie (mauvaise
-AggnF . lecture du code & barres, erreur
admln,IStratlf . ) note relative a 1’encoche des
Scannérisation charge dela Desla r_emlse cases réservées a la note), il fait
des copies gsst_lon des des _coples appel a la douchette.
d’examens pIes corrigees et au Si le probleme persiste, le centre
-responsable plus tard 24

des examens

heures aprés

de calcul interviendra
-un mot de passe est octroyé a

-centre de I’agent chargé de la gestion des
caleul copies assurant l’accés et la
tragabilité
-Agent -la scannérisation génére un
Transfert  du | administratif rapport sous forme de fichier
fichier global | chargé de la trace qui sera transféré a la
définitif ~ des | gestion des doyenne, au secrétaire général,
notes générees | copies et au responsable du centre de

au centre de
calcul

- responsable
des examens

calcul. Les copies dans ce
fichier restent anonymes

Conservation
des copies
corrigées

-Agent
administratif
chargé de la
gestion des
copies

Sur demande de [I’enseignant
correcteur, il peut consulter les
copies corrigées
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :

Scolarité-Licences & Examen

Processus Examen

Procédure 5 : Délibération

Etapes leelle dela Int_ervenants/ ) Délai Description de la Texte de loi
tache service concerné ~
tache
Semestriellement | Le calendrier de | Circulaire 52-
-Session 1 délibération est | 2015 (V)
(février) : un validé par la
mMois apres doyenne, le
I’épreuve secrétaire général et
-Session 2 puis de | le service examen
rattrapage : a
Récention ot | -Centre de calcul I’issue des
-ept -Responsable des sessions des
validation du
1 calendrier  des | “XaMeNS _ examens
délibérations | “doyenne (minimum 7 jours
-Secrétaire général aprés le dernier
examen)
Sauf pour les 3°m¢
annees appliquées
et les 2°™ années
masteres (session
principale et de
rattrapage sont de
suite)
Information des | -Doyenne Circulaire 52-
2 présidents du -Responsable des 2015 (I1Vv-1)
jury examens
3 -Des e-mails pour
Information des | -Responsable service mform,atlon seront
. envoyés aux
enseignants et examen :
8 . enseignants
affichage aux -Responsable site ;
P . -affichage sur la
étudiants web et réseaux
page facebook de la
FSEGT
Réception des PV+
les listes des notes
(qui sont les mémes
que celles envoyées
a I’enseignant
correcteur) + les
Réception des -Centre de calcul Au plus tard la listes des note_s de
-responsable des veille de la TD  manuscrites+
4 PV de P .
examens délibération les  fiches de

délibération

matieres enseignées
par filiére (cours et
TD) avec les noms
des enseignants +
liste des étudiants
sujets de rachat
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Délibération des
résultats des
examens selon le

-Enseignants
-Agent
chargé/responsable

-vérification des
notes par les
enseignants chargés
du cours (joindre la
liste des notes déja
envoyée par e-mail
et dlment vérifiée
et  signée par

I’enseignant au
dossier de
vérification de la
matiere).

-s’il y a erreur, elle

5 : , sera notée par le
calendrier de ’examen L ;
o igi s e . président du jury
prédéfini -Présidents du jury
-statuer  sur les
étudiants a racheter
-signature du PV
par les enseignants
présents et le
président du jury
-signature de la
fiche de présence
des enseignants
- le quorum doit
étre assuré
S’il 'y a des
Envoi des PV | -Agent chargé de corrections a faire,
6 signés au centre | I’examen le président du jury
de calcul -Centre de calcul informe le centre de
calcul
Référence : Service :
FSEGT Fi(.:he : Scolarité-Licences & Examen
Mise a jour : Processus Examen

Procédure 6:

Gestion de la double lecture

Libellé de la Intervenants/ service o .. .
Etapes N . Délai Description de la Texte de loi
tache concerneé ~
tache
Au plus tard 3 Le nombre maximum | circulaire
Réception des jours ouvrables d’épreuves (objet de | 52-2015
demandes de ] aprés affichage double lecture) qu’un
double lecture | -Etudiant des résultats étudiant peut
1 d’examens -Bureau d’ordre _Selon la demander est de 3
déposées au irculaire. le délai '
bureau d’ordre C|rc_u aire, le délai
atteindre une
semaine
Contacter les
enseignants -responsable des Tout de suite
5 correcteurs examens apreés la réception

correspondants a
la demande de la
double lecture

-Enseignant correcteur

des demandes
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Recevoir la fiche
de la  double
lecture ddment
signée par
I’enseignant
chargé du cours

-responsable des
examens
-Enseignant correcteur

L’enseignant  peut
consulter la copie
sujet de la double
lecture en ligne
(toutes les copies
corrigées ont été déja
scannées et envoyées
par e-mail) comme il
peut demander de
consulter
physiquement la
copie et dans ce cas
I’agent chargé de la
gestion des copies la
lui prépare.

*S’1l 'y a erreur
matérielle

(Erreur dans la
sommation, Oubli de

correction d’une
partie, Perte d’une
feuille)

inscrire la nouvelle
note sur la fiche en
expliquant I’erreur
*si note maintenue,
écrire aucune
modification

Informer la
doyenne en cas
d’erreur matérielle
et réception d’un
avis favorable

-responsable examen
-doyenne

faire joindre
-Une copie de
I’examen sujet de la
double lecture
-La fiche ddOment

, R remplie ar
pour procéder a la , P ) P
. I’enseignant
correction
correcteur
Envoi
-d’une  copie du
Envoi des rapport matériel de
documents -responsable des I’enseignant
justificatifs au | examens correcteur
centre de calcul en | -centre de calcul -d’une  copie de
cas d’erreur | -doyenne I’examen
matérielle -d’un avis favorable

de la part de Ila
doyenne

Re-convoquer le
président du Jury

-responsable des
examens
-Président du jury

-le président du jury
est appelé a procéder
a la vérification et la
validation des
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changements

-S’il n’y a eu aucune
validation par le
président du jury
jusqu’a la date de
I’épreuve, 1’étudiant
est tenu de passer
cette épreuve, objet
de la demande.

, communiquer le
. du résultat de la examens résultat de la double
double lecture -Etudiant demandeur lecture

. Par SMS our
Informer 1’étudiant | -responsable des pou

1.

111. SERVICE SCOLARITE-MASTERES

Les activités effectuées par le service des masteres

Assurer la bonne marche des affaires estudiantines du mastere.

Accueillir, informer et orienter les étudiants en mastére.

S'assurer de la bonne marche et procéder a la sélection des candidatures en mastére.

Organiser les inscriptions pédagogiques des étudiants de mastére (par année et semestres) dans les
différentes disciplines de leur cursus.

Procéder aux inscriptions administratives des étudiants de mastere tunisiens et étrangers et les réaliser
(vérification des dossiers et saisie informatique sur les applications Iness et Fox pro).

Tenir les dossiers d’inscription des étudiants de mastere.

Accueillir et gérer les demandes administratives et pédagogiques des étudiants de mastére.

Gestion des demandes de dérogation.

Gestion des dossiers de transfert « arrivée » et « départ » et leur mise a jour, dans le respect des
consignes et de la réglementation en vigueur.

Délivrer les attestations demandées par les étudiants de mastére (Certificat d’inscription et de présence,
carte d’étudiant, relevé des notes, diplome,...).

Préparer les ordres du jour des commissions des masteres.

Convoquer les jurys.

Organiser les délibérations des jurys.

Organiser les soutenances de mémoires (gestion du planning, réservation du matériel).

Préparer les diplémes.

Assurer le classement et 1’archivage des documents du service.
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2.

Les procédures relatives au service des mastéres

Procédure 1 : Sélection des candidatures et inscription des étudiants en 1ére année mastere.

Procédure 2 : Inscription des anciens étudiants en mastere (Redoublants de la 1ére année, de 2eme année
ou 2eme dépdt au cas ou il a raté le dépdt de la 1ére session).

Procédure 3 : Inscription des étudiants dérogataires (4éme inscription au mastere).

Procédure 4 : Inscription des licenciés étrangers.

Procédure 5 : Dépbt des mémoires de masteére.

Procédure 6 : Soutenance des mémoires de masteres.

Procédure 7 : Délibération des résultats des soutenances des mastéres.

Procédure 8 : Préparation des dipldmes de masteére.

FSEGT

ex ) Service/ Scolarité des masteres
Référence :

Fiche :
Mise a jour :

Procédure 1 : Processus de sélection des candidatures et inscription des étudiants en 1ére année mastére

Etapes

Intervenants Description de la tache Textes de loi

Libellé de la tache / service Délai

concerné

Lesdélaissont | -  Affichage de la | Décret
fixés au début | candidature aux étudiants. 1227/2012.
Appel & candidature de chaque
année
universitaire.

- Dépot sur la plateforme

Dépots des | | es étudiants de candidature:
candidatures mastere.utm.rnu.tn

- Préparation de la liste des
présélectionnés (a signer et
a donner au service des
masteres).

- Ne pas retenir les
diplomés  des facultés
privées.

Présélection des le - Pas  plus  dun
étudiants coordinateur redoublement.

- Taux de 70% interne et
30% externe.

- 10% des licences
appliquées de la FSEGT a
retenir dans les masteres de
recherche (selon le texte de
loi, décret 1227/2012).

- Fixation d'un quota par
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institution ~ externe et
classement des étudiants y
provenant institution par
institution.

- Les anciens dipldmés sont
traités de la méme maniére
gue les nouveaux diplémés.

Notification aux | Service des Notifier les étudiants pour
4 étudiants pour mastéres valider leur choix.
validation
Validation par les
5 étudiants de leur | Les étudiants
choix final
. . Générer une liste des
Génération des listes . . o :
. Service des candidatures validées puis
des candidatures \ P .
6 - masteres établir la liste
validées e
d'émargement.
(A . Au dépdt des dossiers, les
Dépdt des dossiers T A . .
7 o Les étudiants étudiants doivent signer la
par les étudiants : "
liste d'émargement.
Exclusion, de la Supprimer les étudiants qui
candidature, des . n'ont pas déposé (piéce
o L Service des S D .
8 étudiants qui n'ont N justificative liste
L masteres p _
pas déposé leurs d'émargement signée).
dossiers.
Génerer un état par étudiant
Génération d'un état | Service des (f'Chfa par etudiant) (aut_ant
9 . N de fiches que de dossiers
complet des dossiers masteres RN .
déposes a donner au service
mastere).
3 cas possibles par fiche
d'étudiant:
Vérification des | Service des —Verlflpat|9n validee. _—
10 . \ - Vérification non validée
dossiers masteres - .
(observation sur dossier
(cause du non validation).
- Dossier incomplet.
Générer la liste  des
Publication sur la . présélectionnés validés
Service des o L T
11 plateforme des non N (pieces justificatives: liste
o masteres g S X
validés d'émargement signée a
I'appui).
Sur chaque dossier
12 Préparation d'une | Service des d'étudiant, mettre sa fiche
boite par mastere masteres générée par la plateforme.
Le  coordinateur  sera
13 Envoi des listes au | Service des contacté par le service des
coordinateur de masteres masteres pour recevoir la
mastere liste des présélectionnés,

vérifiée et validée (dossier
a l'appui), une boite par
mastere.
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- Génération de la liste des

14 Génération des listes Le admis.
coordinateur - Signature de la fiche des
étudiants admis.
- Génération de la liste
d'attente (30 étudiants).
15 Réception des listes | Service des
générées  par le masteres
service des masteres
16 Notification des | Service des Envoi des e-mails aux
étudiants pour masteres étudiants admis.
procéder a
I’inscription et
génération des listes
d'émargement
17 Envoi des listes au | Service des Envoyer les listes au centre
centre de calcul masteéres de calcul pour la gestion
des groupes et la
préparation des attestations
d’inscription
18 Réception des | Service des
attestations masteéres
d’inscription du
centre de calcul
19 Réception et | Service des Dernier délai le | - Attestation de paiement.
délivrance des masteres 2 septembre - Formulaire d'inscription.
attestations - Signature du réglement
d’inscription aux interne de la FSEGT.
étudiants admis
Quand le Le responsable de la liste
20 Choix de la liste Service des nombre des des mastéres informe le
complémentaire masteres inscrits est coordinateur du choix de la
inférieur a la liste complémentaire.
capacité
déterminée pour
le mastére
- Sélection des admis de la
21 Génération de la liste Le liste d'attente.
des admis de la liste | coordinateur - Signature de la liste
d'attente geénerée et des fiches des
étudiants une par une.
Notification des | Service des Envoi des e-mails aux
22 étudiants admis de la masteres étudiants de la liste

liste d'attente

d'attente admis.

94



Envoi de la liste des

- Refaire les mémes étapes

étudiants admis dans | Service des de 18-25.

23 la liste d’attente pour masteres - Saisie des données
inscription au centre relatives aux étudiants
de calcul et saisie des admis sur l'application
données sur Iness.

I'application - Extraction des certificats
d'inscription.
Référence : Service: Scolarité des mastéres
FSEGT Fiche :
Mise a jour :

Procédure 2 : Inscription des anciens étudiants en mastére (Redoublants de la 1ére année, de 2éme année ou
2éme dépdt au cas ou il a raté le dép6t de la 1ere session)

Etapes Libellé de la tache :C}(‘ig\é%f;]ifgsrﬁze Délai Description de la tache Textes de loi
1 Peiemgnt_ des frais Etudiant Sur le site: Inscription.tn
d'inscription
Vérifier si le dossier
2 comporte:
- Une attestation de
Réception des dossiers Service des paiement.
d'inscription masteres - Un formulaire
d'inscription.
- La signature du réglement
interne de la FSEGT.
- Vérification du dossier
d'inscription.
Saisie des données sur Service des i} _Sa|5|e ,des. donnee:s
3 l'application mastares relatives gux.etudlants admis
sur l'application Iness.
- Extraction des certificats
d'inscription.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service: Scolarité des mastéres

Procédure 3 : Inscription des étudiants dérogataires (4éme inscription au mastére)

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
- Demande au nom de la
doyenne
) . - Lettre d'appui signée par
Préparation du , bp gnee p
1 . I'encadrant
dossier ,
- Rapport d'avancement
- Relevés des 1ére et 2éme
année (admissible)
2 Envoi a la Service des
commission des .
. masteres
masteres
- Etude des dossiers de
Avis de la Commission des dérogation.
3 commission des . - Autorisation d'inscription
. masteres s
mastéres pour les étudiants
dérogataires acceptés.
Si la  décision  est
Introduction du nom Service des favorable:
4 de I'étudiant sur le masteres Int_roduwe le nom .de
site I'étudiant sur le site:
Insciption.tn
- Paiement des frais
d'inscription sur le site:
Inscription.tn
L - Présenter une copie des
Inscription de . . .
5 - Etudiant frais de paiement au
I'étudiant X
bureau  des  mastéres
(bureau N°4)
- Remplir la fiche
d'inscription
- Saisie des données
) relatives aux  étudiants
5 Saisie des donnges | Servicedes dérogataires sur
sur I'application masteres I'application Iness
- Extraction des certificats
d'inscription
Classer les dossiers )
; et poursuivre la Service des
méme procédure masteres

d'inscription
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service: Scolarité des mastéres

Procédure 4 : Inscription des licenciés étrangers

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
- Recevoir les dossiers
S i rovenant du ministére et
Réception des |  Service des prov: o
. . spécialement de la Direction
1 dossiers masteres . s
Générale de la Coopération
Internationale.
Envoi des dossiers ] Envoyer les dossiers aux
5 aux chefs de Service des chefs de départements pour
départements masteres avis et autorisation
correspondants d'inscription.
Etudier les dossiers pour
. Chefs de avis et autorisation
3 Etude des dossiers , - . . .
départements d'inscription des licenciés
étrangers.
Notifier le ministére de I'avis
4 Notification du Secrétaire favorable afin de leur
ministéere général procurer les identifiants
uniques des étudiants.
- Réception du communiqué
contenant les identifiants
Réception et uniques des licenciés
5 signature du | Ladoyenne etrangers. o
communiqué - Signature du communiqué
par la doyenne.
- Enregistrement des
6 Enregistrement  des Service des identifiants uniques sur le
étudiants masteres site d'inscription:
Inscription.tn
- Paiement des frais
d'inscription sur le site:
Inscription.tn
- Présenter une copie des
Inscription des . frais de paiement au bureau
7 P Etudiant P

étudiants

des mastéres et une
justification des analyses
médicales (bureau N°4).
- Remplir la fiche
d'inscription.
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- Saisie des données

relatives aux étudiants admis

Saisie des données Service des | .
8 sur I'application masteres sur Fapplication Iness.
PP - Extraction des certificats
d'inscription.
Référence : Service: Scolarité des mastéres
Fiche :
FSEGT

Mise a jour :

Procédure 5 : Dépbt des mémoires de mastére

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
- Afficher aux étudiants la
date de dépdt sur le site de la
FSEGT.
. . - Notifier les étudiants
Affichage des dates Service des . . A
A A gu'avant 15 jours du dép6t,
1 de dépdt masteres . o
ils sont amenés a procurer au
service des mastéres la page
de garde du mémoire et une
copie de la CIN
- Préparation de I'attestation
) . de soutenabilité sur la base
Préparation de .
, . Service des de la page de garde du
2 I'attestation de \ L.
T masteres memoire.
soutenabilité . .
- La traiter sur I’application
Fox-Pro
Récupération de Procéder & la signature de
l'attestation de Etudiant l'attestation de soutenabilite
3 soutenabilité  pour par I'encadrant
signature
Vérifier si le dossier de
dépét est complet et
comporte:
- L'attestation de
soutenabilité  signée  par
I'encadrant
Réception du ) - 6 copies du mémoire de
dossier de dépét de Service des mastére accompagnées de 6
4 masteres

mémoire et
vérification

CD.

- Copie de la derniére
inscription en mastere

- 2 copies des relevés de
notes de la 1ére année

- 2 copies des relevés de
notes de la 2éme année
(admissible)

98



- 2 copies de la CIN

- Une copie de la page de
garde

- Une copie des frais de
paiement de chaque année
d'inscription en mastére

- Saisie des dossiers sur
I'application Iness

5 Traitement des Service des - Classement des dossiers
dossiers masteres déposés par filiere
- Classement des mémoires
de dépot par filiere
Envoi des PV des
6 masteres
professionnels a la
direction des stages
Référence : Service: Scolarité des mastéres
FSEGT Fiche :
Mise a jour :

Procédure 6 : Soutenance des mémoires de mastéres

Intervenants/

Etapes Libellé de la tache . ) Délai I R .
P service concerné Description de la tache Textes de loi
- Tirer le calendrier de
I'application Fox-Pro (la
Préparation du Service d période des dates de
1 calendrier des Ervice aes soutenance  pour  chaque
soutenances masteres dépot est fixée par le conseil
scientifigue au début de
chaque année universitaire).
- Désigner les membres de
jury des mémoires par
Sélection des . spécialite.
. Commission des :
2 membres de jury des \ - Etudier les demandes
masteres .
soutenances d'encadrement des
enseignants provenant
d'autres institutions.
Saisir les noms membres de
Saisie des noms des Service des jury  désignés par la
3 membres de jury masteres commission de mastére dans
I'application Iness.
Préparation des PV Service des
4 de soutenance masteres
- Les membres de jury sont
5 S informés de la date des
Distribution des .
. . Service des soutenances
copies des mémoires A L .
masteres - lls récuperent les copies

aux membres du jury

des mémoires auprés du
service de masteres

99



- Les étudiants sont informés
des dates et des horaires des

6 soutenances
Soutenance des - Le jour de la soutenance,
mémoires ils sont amenés a présenter
et discuter de leurs travaux
devant les jurys
présélectionnés
Référence : Service: Scolarité des mastéres
Fiche :
FSEGT
Mise a jour :

Procédure 7 : Délibération des résultats des soutenances des mastéres

Ty A Intervenants/ s
Etapes Libelle de la tache service concerné Délai Description de la tache Textes de loi
) Recevoir les PV  des
Réception des PV Service des soutenances remplis par les
1 des soutenances masteéres membres de jury le jour de
la soutenance
Enregistrer la note accordée
Enregistrement de Service des et la date de soutenance pour
2 la note et la date de mastéres chaque PV sur l'application
soutenance FOX-PRO
Fournir une copie de chaque
PV et relevé de notes (de la
lére année et 2éme année
Envoi des PV au Service des admissible) au centre de
3 centre de calcul masteres calcul pour préparation d'un
PV global de chaque filiere
qui sera signé par le
président de jury
Extraction des .
attestations de Serwc:a des
4 masteres

réussite et des
relevés des notes
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Référence : Service des mastéres
FSEGT Fiche :
Mise a jour :
Procédure 8 : Préparation des dipldmes de mastére
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache . . | Délai - R .
P service concerné Description de la tache Textes de loi
- Tirer du dossier de dépot
une copie de la CIN, une
copie du relevé de notes de
Préparation du Service des la lere annee et une copie
. s A du relevé de notes de la
1 dossier de dipldme masteres < ) o
2éme année (admissible).
- Ajouter au dossier une
copie du PV de
soutenance.
- Préparer les PV de
délibération.

2 . . Service des - Inviter les présidents de
Envoi du dossier au X ps P
centre de calcul masteres et centre dellbgratlon pour Vvérifier

de calcul et signer les PV de
délibération.
- Préparer les dipldmes.
Récupération  des _ - Vérification des dipldmes
dossiers et des Service des a travers le QR Code.

3 dipldmes pour masteres

vérification
Service d Une fois validés, envoi des

A Envoi des diplomes re;wr;/:t:;e:s dipldmes  vérifiés a la

au decanat doyenne pour signature.
- Recevoir les dipldmes
Réception des Service des signés par la doyenne.
5 diplémes masteres - Ajouter le cachet sec sur
les dipl6mes.
e . . Notifier les étudiants que
Notification des Service des A R q.
s A les diplémes sont préts afin
6 étudiants masteres S
de les récupérer.
Les étudiants récupérent
Récupération des - leurs dipldmes auprés du

7 . Ap Etudiants . P R P R
diplémes service des mastéres apres

signature de réception.

IV. SERVICE DE DOCTORAT ET HABILITATION UNIVERSITAIRE
1.  Les activités effectuées par le service de doctorat et habilitation universitaire

- Définir et mettre en ceuvre un plan d'action, en cohérence avec les missions, les objectifs et les moyens
humains et matériels qui lui sont assignés.

- Organiser le fonctionnement du service et coordonner ses activités
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- Mettre en ceuvre les décisions des commissions des théses et habilitation universitaires de la FSEGT en
matiere de gestion des Doctorats au sein du service et suivre leur application par les coordinateurs.

- Planifier des activités en tenant compte des priorités et des échéances

- Assurer la bonne marche des dép6ts des dossiers en doctorats (ordinaires, dans le cadre de codirection,
de cotutelle...) et des habilitations universitaires.

- Gérer les demandes des doctorants tunisiens et étrangers (changement d'encadrant, modification du titre
de la thése, ...) et des candidats a I'habilitation universitaire.

- Gérer les inscriptions et les renouvellements des inscriptions en coordination avec I'école doctorale.

- S'assurer de la bonne marche des soutenances et des commissions de theses de Doctorat.

- Préparation des diplémes des doctorats et des habilitations universitaires.

- Application des décisions des écoles doctorales relatives a la scolarité du doctorat.

- Contribuer et assurer la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités.

- Produire des bilans et des statistiques, assurer le suivi des indicateurs de performance et réaliser des
tableaux de bord afin d'améliorer la gestion du service.

2. Les procédures du service de doctorat et habilitation universitaire

Procédure 1 : Inscription en 1ére année de thése de doctorat.

Procédure 2 : Renouvellement de I'inscription en 2éme ou 3eme année de thése de doctorat.
Procédure 3 : Inscription en 4éme et 5éme année de thése de doctorat (dérogataires).
Procédure 4 : Dépbt d'un dossier dans le cadre de codirection.

Procédure 5 : Dépét d'un dossier de cotutelle.

Procédure 6 : Changement d'encadrant.

Procédure 7 : Modification du titre de la thése.

Procédure 8 : ler dépbt des théses de doctorat.

Procédure 9 : Dépét final et soutenance de these a la FSEGT.

Procédure 10:Préparation des diplomes.

Procédure 11 : Dépdt de dossier d'habilitation universitaire.

Procédure 12 : Evaluation en vue de délivrance de I'habilitation.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 1 : Inscription en 1ére année de thése de doctorat

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service
concerné

Délai

Description de la tache

Textes de loi

Préparation
diffusion
communiqué

et
du

L'école
doctorale et le
service de
doctorat et
habilitation
universitaire

- Le service de doctorat et
habilitation universitaire
contacte I'école doctorale
pour fixer les délais des
inscriptions.

- Préparer le communiqué
qui doit étre signé par la
doyenne.

- Afficher le communiqué
sur le site de la FSEGT.

Loi du
04/01/2013
fixant le
cadre général
du régime
d'étude

Remplissage
formulaire
d'inscription

du

Le doctorant

L'étudiant doit remplir le
formulaire d'inscription
exclusivement en ligne sur
le site
http://theses.utm.rnu.tn/,
I'imprimer et le signer par
le doctorant, le directeur de
recherche et la structure de
recherche.

Réception

des

dossiers d'inscription

Bureau d'ordre

Le dossier doit comporter:

- Une lettre de motivation
au nom de la doyenne ;

- Une copie certifiée
conforme a I’original des
dipldmes obtenus (Bac,
Maitrise, DEA ou
Masteres) ;

- Une copie certifiée
conforme a I’original des
décisions d’équivalence
pour les diplémes obtenus a
I’étranger ;

- Un projet de these
comportant impérativement
la problématique, une revue
de la littérature, la
méthodologie et la
disponibilité des données.

- Une lettre d’acceptation
diment signée par le
professeur  directeur de
thése ;

- Fiche de préinscription en
ligne des sujets de théses de
doctorat signée par le
candidat et le directeur de
thése (www.theses.rnu.tn).

- La charte du doctorat doit
étre signée par 1’étudiant, le
directeur de thése et le
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responsable de la structure
de recherche d'accueil (celle
a laquelle appartient le
directeur de these).

- Une copie de la C.I.N.

- Deux photos d’identité.

Envoi des dossiers

Les dossiers déposés par les

3 déposés a I'école | Bureau d'ordre doctorants sont transmis a
doctorale I'école doctorale pour étude.
Vérification des - Vérifier les dossiers.

4 dossiers et Ecole doctorale - Sélection des doctorants.
préparation des listes - Préparer les listes des
des candidats doctorants présélectionnés.

Transférer la liste des
Transfert de la liste présélectionnés au service
- , Ecol ral S
S des présélectionnés cole doctorale de doctorat et habilitation
universitaire par mail.
Transmission des
dossiers et listes a la | Commission de
commission de doctorat et

6 doctorat et d'habilitation
d'habilitation universitaire
universitaire

- Vérifier si le directeur est
habilité a diriger la théese.
- Vérifier les pré-requis du
Commission de doctorant.
Etude des demandes doctorat et - Vérifier si le doctorant fait
d'inscription d'habilitation partie d'une structure de
universitaire recherche a la FSEGT.
- Examen du projet de thése
et donner un avis sur la
demande.
Service de Les candidats retenus qui
Notification des doctorats et ont regu un avis favorable
8 | tudiants habilitation de la commission seront
L appelés a terminer
universitaire I o .
inscription en ligne
. rvi
Transfert des listes Service de
. doctorat et
9 des admis au centre .
habilitation
de calcul . L
universitaire
- Le paiement des frais
d'inscription doit se faire en
ligne, sur le
site: http://www.inscription.
Paiemen frai
10 aiement  des as Doctorants n

d'inscription

- Les doctorants qui
bénéficient

d'une exonération de la
totalité des frais
d'inscription, comme les
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enseignants de
I'enseignement  supérieur
(le justificatif doit étre dans

ce cas
impérativement déposé
avec le
dossier d'inscription)
doivent aussi payer la

somme de 10DTs sur le
site.
http://www.inscription.tn.

, . Service de - Vérifier le paiement en

Préparation des :

1 Htestati doctorats et ligne.

glles a_'Ot’)S habilitation - Préparer les attestations
nseription universitaire d'inscription.

Réference : Service : Doctorat et habilitation universitaire

FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 2 : Renouvellement de I'inscription en 2éme ou 3éme année de thése de doctorat

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service concerné

Délai

Description de la tache

Textes de loi

Paiement des frais
d'inscription

Doctorant

- L'inscription doit se faire
exclusivement en ligne, sur le site:

http://theses.utm.rnu.tn

- Les doctorants qui bénéficient
d'une exonération de la totalité des
frais d'inscription, comme les
enseignants de  l'enseignement
supérieur  (le justificatif doit étre
dans ce cas impérativement déposé
avec le  dossier d'inscription)
doivent aussi payer la somme de 10
DTs sur le site
http://www.inscription.tn

Réception et
vérification des
dossiers

Ecole doctorale

- Recevoir et vérifier le dossier.
Le dossier doit comporter:

- Une demande au nom de la
doyenne.

- Une lettre d’avancement signée
par le directeur de these.
- Une copie des
antérieures.

- Une piéce justificative d'une visite
médicale annuelle pour les étudiants
étrangers auprés de  I'équipe
médicale scolaire et universitaire de
la FSEGT.

inscriptions

Envoi du dossier au
service de doctorat et
habilitation
universitaire

Ecole doctorale

Envoyer le dossier déposé dans le
délai au service de doctorat et
habilitation universitaire.

Préparation des
attestations

d'inscription

Service de

doctorat et

habilitation
universitaire

- Recevoir les dossiers d'inscription.
- Préparer les  attestations
d'inscription.
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- Envoyer les  attestations

Signature des Secrétaire e o .
5 attestations général d inscription au secrétaire général
d'inscription pour signature.
- Envoyer les attestations diiment
signées a I'école doctorale.
- Informer les étudiants de la
6 Notification des disponibilité des attestations en leur
doctorants affichant sur le site de la FSEGT.
- Les étudiants peuvent recevoir une
version électronique, sur demande,
en cas de besoin.
Référence : Service : Doctorat et habilitation universitaire
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 3: Inscription en 4éme et 5éme année de thése de doctorat (dérogataires)

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service
concerné

Délai

Description de la tache

Textes
de loi

Dép6t d'un dossier de
dérogation au bureau
d'ordre

Doctorant

Le dossier doit comporter:

- Une demande de prolongation
d’inscription au doctorat signée
par le doctorant et le directeur de
thése (4éme / 5éme année).

- Un rapport de synthése des
travaux de la thése signé par le(s)
directeur(s) de these et le
doctorant et comprend
obligatoirement une date finale de
dépot de la thése (pour la 4°me
inscription la date finale de dépot
doit étre avant 30 Juin de 1’année
en cours ou bien de 1’année
prochaine, pour la 5™ inscription
la date finale de dép6t doit étre
avant 30 Juin de I’année en
cours).

- Une attestation d’avancement
récente signé par le directeur de
thése.

- Une copie de toutes les
inscriptions précédentes.

- Une attestation de capitalisation
des crédits (ED).

- Fiche d’inscription en ligne sur
le site (http://theses.utm.rnu.tn)
(changer uniquement le niveau
d’étude)

- Fiche d’inscription du sujet de
thése sur le site
(http://theses.rnu.tn)

Envoi des dossiers
déposés au service de
doctorats et
habilitations
universitaires

Bureau d'ordre
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Vérification des
dossiers et
préparation des listes
des candidats

Ecole doctorale
et service de
doctorats et
habilitations

universitaires

Transmission des
dossiers et listes au
commission des
théses et

d’habilitation
universitaire .

Commission
des théses et
d’habilitation
universitaire

- Vérifier le justificatif et la
capitalisation des crédits.
- Se décider sur l'avis.

Transfert des dossiers
al’UTM.

service de
doctorats et
habilitations
universitaires

Envoyer les dossiers a I’'UTM
afin d’avoir la décision de
prorogation ou renouvellement
une seule fois, du président de
l'université

(sur  proposition de la
doyenne, aprés avis du
directeur de la thése et de la
commission des théses et
d’habilitation universitaire, et
sur demande écrite  de
I'étudiant concerné)

Notification des
étudiants

Service de
doctorats et
habilitations

universitaires

Les candidats retenus qui ont regu
un avis favorable de la
commission seront appelés a
terminer 1’inscription en ligne.

Transfert des listes
des admis aux centre
de calcul

Centre de calcul

Paiement des frais
d'inscription

Doctorants

- Le paiement des frais
d'inscription doit se faire en ligne,
sur le
site: http://www.inscription.tn

- Les doctorants qui bénéficient
d'une exonération de la totalité
des frais d'inscription, comme les
enseignants de I'enseignement
supérieur (le justificatif doit étre
dans ce cas
impérativement déposé avec le
dossier d'inscription) doivent
aussi payer la somme de 10DTs
sur le site
http://www.inscription.tn.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 4 : Dépdt d'un dossier dans le cadre de codirection

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de
concerné loi
Le dossier comporte:
- Une demande pour établir une
Thése dans le cadre de la
codirection signée par le
doctorant,
- Une copie de I’inscription en
thése de I’année en cours (au
cours des 3 ans uniquement ),
- Un engagement écrit / lettres
Dépot du dossier au d’acceptat_ion de la part des
1 bureau d'ordre Doctorant deux. enseignants ‘(cor’ps A) +cv
de directeur de these étranger,
- Une convention de codirection
rédigée et signée par les deux
directeurs de théses.
Tout directeur de thése doit
présenter a la commission de
thése concernée, un rapport
annuel sur I'état d'avancement
de chaque doctorant sous sa
tutelle.
Service de Recevoir le dossier et le
2 Réception du dossier doctorat et transférer a la commission de
habilitation doctorat et habilitation
universitaire universitaire pour étude.
Commission de Etudier le dossier pour avis.
. doctorat et - Si le directeur est en dehors de
Etude du dossier A S L
3 habilitation la discipline, la commission
universitaire donne un avis défavorable.
. Informer le doctorant de l'avis
A Service de de la  commission  pour
Notification du doctorat et . P
A acceptation de l'inscription dans
4 habilitation

doctorant

universitaire

un régime de these en

codirection.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 5 : Dép6t d'un dossier de cotutelle

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service
concerné

Délai

Description de la tache

Textes de
loi

Dép6t du dossier au
bureau d'ordre

Doctorant

Le dossier doit comporter:

- Une demande pour établir
une convention de cotutelle
signée par le doctorant,

- Une copie de I’inscription en
thése de 1’année en cours (au
cours des 3ans uniquement),

- Un engagement écrit/lettres
d’appui de la part des deux
enseignants (corps A).

- Le modeéle de convention de
cotutelle adapté se trouve sur
le site de l'université de Tunis
EL MANAR (le doctorant
peut l'adapter a ses propres
données).

Vérification du
dossier

Ecole doctorale

- L'école doctorale recoit le
dossier et fait le suivi de la
version finale de la convention
de cotutelle en collaboration
avec le service de coopération
internationale de 'UTM.

- Une fois la convention est
préparée en 6 exemplaires,
elle doit étre transmise a la
commission de doctorat pour
validation.

Etude du dossier

Commission
des theses et
d'habilitation
universitaire

Etude du dossier et octroi d'un
avis favorable aux étudiants
retenus et avis défavorable aux
dossiers refusés.

Signature de la
convention par les
membres tunisiens

- La directrice de I'école
doctorale signe la convention,
elle I'envoie a la doyenne pour
la signature, puis elle transfert
le dossier au service de
doctorat et habilitation
universitaire.

- Le service de doctorat et
habilitation universitaire
envoie par correspondance a la
présidence de I'UTM pour
validation.

- Recevoir le dossier validé
par le président de 'UTM.
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Service de Convoquer le doctorant afin
5 Convocation du doctorat et de terminer la procédure avec
doctorant habilitation les partenaires étrangers pour
universitaire validation.
Service de Réception du dossier validé
doctorat et par les partenaires étrangers et
Réception du dossier L tunisiens et transfert d’une
6 habilitation NN L
. itai copie a ED et une copie a
universitaire PUTM
Référence : Service : Doctorat et habilitation universitaire
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :
Procédure 6 : Changement d'encadrant
. , N Intervenants/ s
Etapes | Libellé de la tache service concerné Delai Description de la tache Textes de loi
- Demande au nom de la
doyenne signée par le
Dénpot de la doctorant.
P Doctorant - Une lettre de désistement
1 demande .
de I'ancien encadrant.
- Une lettre d'acceptation du
nouvel encadrant.
N Service de - Préparer le dossier et le
Transmission a la R .
2 L doctorat et transmettre a la commission
commission pour A .
! habilitation des theses.
étude . o
universitaire
Avis _ _de la Commission de - Etudier la demande. _
commission de - Donner un avis
doctorat et
doctorat et Meor e correspondant.
3 e d'habilitation
d'habilitation . .
) o universitaire
universitaire
Service de En cas davis favorable,
Notification du doctorat et notifier le doctorant et le
4 doctorant ha_blllta_lthn ngu_vt_al encadrant de la
universitaire décision.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service: Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 7 : Modification du titre de la these

Intervenants/
Etapes | Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
- Demande signée par le
doctorant et le directeur y
compris l'ancien et le
Dépot de la nouveau titre.
1 Doctorant
demande - Une lettre de I'encadrant
comprenant son
autorisation de
changement du sujet.
TN Service de - Préparer le dossier et le
Transmission a la K
2 . doctorat et transmettre a la
commission pour A . R
, habilitation commission des theses.
étude . .
universitaire
Avis de la . - Etudier la demande.
.. Commission de .
commission de - Donner un  avis
doctorat et
3 doctorat et o beten correspondant.
e d'habilitation
d'habilitation . .
. . universitaire
universitaire
Service de En cas d'avis favorable,
Notification du doctorat et notifier le doctorant de la
4 doctorant habilitation décision
universitaire
Référence : Service : Doctorat et habilitation universitaire
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 8 : ler dépdt des théses de doctorat

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de
concerné loi
- Afficher le communiqué
aux doctorants sur le site et
la page facebook de I'école
doctorale, le site et la page
L Service de facebook de la FSEGT.
Communication du . .
. P doctorat et - Les informer des délais et
1 délai de dépét de la A o .
habilitation des pieces a fournir.

thése

universitaire

- Leur mettre & disposition
I'école
modéle
standard de page de garde a

sur le site de
doctorale un

télécharger.

111



ler dép6t de la these

Doctorant

Le doctorant doit déposer au
bureau d'ordre un dossier
contenant:

- Une autorisation de
soutenance signée par le
directeur de recherche.

- Une demande
d’autorisation de dépot au
nom de la doyenne de la
FSEGT signée par le
doctorant.

- Une copie des inscriptions.
- Une copie des inscriptions
des 4éme et 5éme Année
(quand elles ont eu lieu !).

- 3 exemplaires de la thése
(format papiers) et 3 CD
pour la version numérique.

- Un rapport anti-plagiat de
la thése signée par le
directeur de recherche.

- Une copie de Ila
capitalisation des crédits s'il
est concerné par les cours
(pour les doctorants du
nouveau régime LMD).

- Une attestation
d’appartenance a une unité
de recherche (si le doctorant
appartient a une structure de
recherche).

- En cas de cotutelle, le
dossier doit contenir une
copie de la convention de
cotutelle.

Décret n°
2013-47 du
4 janvier
2013, fixant
le cadre
général du
régime des
études et les
conditions

d'obtention
du dipléme
national de
doctorat

dans le
systtme  «
LMD »,
article 26.

Réception du dossier
déposé par I'étudiant

Bureau d'ordre

- Le doctorant dépose le
dossier au bureau d'ordre de
la FSEGT.

- L'agent administratif au
bureau d'ordre enregistre le
dossier dans un registre.

- Transfert du dossier a la
doyenne.

Vérification du
dossier

Service de
doctorat et
d'habilitation
universitaire

Vérifier la  recevabilité
administrative des dossiers:

- Vérifier si le dossier est
complet.

- Veérifier le respect des
délais.

En cas de dossier incomplet,
le service peut informer le
doctorant, par mail, pour
complément de dossier tout
en respectant les délais.

Transmission du
dossier a la
commission des
théses

Service de
doctorat et
d'habilitation
universitaire

1 mois

Le dossier validé est
transmis a la commission de
doctorat et habilitation
universitaire concernée pour
étude.
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Etude des dossiers
par la commission

Commission de
doctorat et
d’habilitation
universitaire

La commission étudie le
dossier et  désigne 2
rapporteurs pour examiner la
thése.

Préparation du PV
de la commission

Service de

doctorat et

habilitation
universitaire

- Le PV doit contenir les
décisions prises par la
commission.

- Envoyer le PV, par mail,
aux membres de la
commission, & la doyenne et
a I'école doctorale.

- Préparer la convocation.

Convocation pour les
rapporteurs

La doyenne

- Apres signature du PV, la
doyenne  convoque les
rapporteurs pour examiner la
thése dans un délai d'un
mois.

- Envoyer un exemplaire a
chaque rapporteur.

- Les rapporteurs seront
avisés du choix par courrier
électronique, une version
numérique de la thése leur
est envoyée dans 1’attente de
la copie.

Information de
l'étudiant et du
directeur de la these
et enregistrement de
la procédure

Service de

doctorat et

habilitation
universitaire

- Informer le doctorant et le
directeur de these de la
désignation des rapporteurs,
en précisant la date de la
décision.

- Enregistrer toute la
procédure et sauvegarder
une copie de la lettre de
désignation des rapporteurs.

10

Avis des rapporteurs

Rapporteurs

Au plus
tard 3
mois

- Les rapporteurs déposent
leurs rapports avec avis sur
la soutenance (favorable ou
défavorable).

- La remise de deux rapports
(c’est confidentiel : le
résultat des rapports est
annoncé lors de la réunion
de la commission de théses)
est enregistrée sur 1’ordre de
jour de la réunion de la
commission des théses.

Décret n°
2013-47 du 4
janvier 2013,
fixant le cadre
général du
régime  des
études et les
conditions
d'obtention du
diplome
national de
doctorat dans
le systéeme «
LMD »,
article 27.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 9 : Dépot final et soutenance de thése a la FSEGT

Libellé de | Intervenants/
Etapes ! teé:hee a service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
Recevoir les 2 rapports
d'évaluation de la these
signés et datés aupres des
Service de rapporteurs:
Réception des doctorat et - Par mail.
1 rapports habilitation - Ou par voie administrative
universitaire dans une enveloppe.
Service de Préparer l'ordre du jour et
Préparation de doctorat et l'envoyera la conlwmlsfs_lon_de
, . A doctorat et d'habilitation
Fordre du jour habilitation universitaire concernée.
2 universitaire
- Le dossier de la these est
étudié par la commission de
doctorat et d’habilitation
universitaire
dans un délai maximum d'un
mois a compter de la date de
réception des rapports.
- La commission de
doctorat, aprés consultation
des rapports des rapporteurs,
émet un avis sur la
soutenance séance tenante.
- En cas de 2 rapports
favorables, la commission
Commission de déclare que la these est
. doctorat et Max 1 soutenable et le doctorant est
3 Etude du dossier d'habilitation mois autorisé a soutenir en public

universitaire

sa these.

- Sont membres du jury de
soutenance le directeur de
thése et les deux rapporteurs
ayant accepté la soutenance
de la these. Le président du
jury de soutenance doit étre
un professeur de
I'enseignement supérieur et
un 5éme membre désigné
comme examinateur.

- En cas d'avis défavorable
ou de désistement d’un des
rapporteurs (par une lettre
écrite), un 3eme rapporteur
est désigné pour évaluer la
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thése.

- En cas de 2 rapports
négatifs, la these est rejetée
et lautorisation pour la
soutenance n’est pas
accordée.

- Les membres du jury de
soutenance ainsi que son
président sont désignés par
la commission de doctorat et
habilitation universitaire.

Préparation du PV

de la commission

de doctorat
d’habilitation

universitaire

et

Service de
doctorat et
habilitation
universitaire

- Préparer le PV de la
commission de doctorat et
habilitation universitaire.

- Transférer le PV aux
membres de la commission,
la  doyenne et [école
doctorale.

- Le PV de la commission
est signé par la doyenne
pour étre envoye a 'UTM.

Informer
doctorant de
décision de
commission

le
la
la

L'école
doctorale

- Informer le doctorant de
I'acceptation de sa thése, des
membres de jury, en
précisant la date de la
décision, et quiil a un
minimum de 15 jours pour
déposer la version finale de
sa thése.

- Lui envoyer une copie
électronique des 2 rapports
favorables et une fiche de
dépdt a remplir qui contient
les pieces a fournir pour le
dép6t final.

Dépot final de la

thése

Doctorant

Le doctorant doit déposer le
dossier suivant:

- Une autorisation de
soutenance signée par le
directeur de thése.

- Copies des attestations
d‘inscriptions.

- Une attestation de dépot
d’un exemplaire
électronique de la thése a
I’école doctorale.

- 8 exemplaires
électroniques de la thése sur
CD.

- 7 exemplaires de la thése.

- Une copie de CIN (ou
passeport pour les
étrangers).
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Le président de jury fixe la

Fixation de la date Président de dgte de soutenar_wce, la
7 . dépose au service de
de soutenance jury .
doctorat et la communique
aux membres de jury.
Correspondance Service de Envoyer au président de
8 q p"d q doctorat et I'UTM la composition du
U _president de | o pilitation jury et la date de la
'UT™ universitaire soutenance pour validation.
Le président de [I'UTM
Décision du . autorise la soutenance et
9 orésident de | Présidentde envoie sa décision a la
'UTM 'UT™M FSEGT.
_ - Afficher la date de
Communication Service de soutenance.
doctorat et - Informer I'école doctorale,
10 de la date de A .
soutenance habilitation les membres de jury et le
! universitaire doctorant de la date de
soutenance.
- Le dossier doit comporter:
v Un PV  de la
soutenance.
v La décision du
) ) Service de president de I'UTM.
Preparation U | 4o torat et v Une copie des 3
1 dos?er de | | .bilitation rapports (les 2 rapports
soutenance universitaire des rapporteurs et_ .I?
rapport de soutenabilité
signé par le directeur
de these).
- Transmettre le dossier au
président de jury.
Le président du jury de | Décret n°
soutenance prononce | 2013-47 du 4
I'admission du candidat aux | janvier 2013,
études doctorales, | fixant le cadre
) I‘attribu_tion de 180 crédi'gs et général du
30jours | Iobtention  du  diplome | ...
\ . gime des
apres national de doctorat avec la |
L . . études et les
Soutenance de la désignatio | mention obtenue. o
12 . conditions
these n des . .
d'obtention du
membres o
. dipléme
de jury

national de
doctorat dans
le systeme «
LMD », article
28.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 10 : Préparation des diplémes

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de loi
concerné
- Le président de jury
remet le dossier de
s Service de soutenance avec le rapport
Reéception du o
- doctorat et signé par tous les membres
1 dossier de L . i
habilitation de jury et le PV signé y
soutenance o : o
universitaire compris obligatoirement la
décision et la mention
attribuée au doctorant.
Service de - Préparer le dipléome et
5 Préparation du doctorat et I'envoyer avec le dossier
dipldme habilitation de soutenance a la doyenne
universitaire pour validation et signature
La doyenne signe le
Validation de la diplome ,et Ienv9|e
3 Doyenne accompagné du dossier
doyenne N
correspondant a I'école
doctorale.
- Passer le cachet sec au
dipléme signé par la
doyenne.
- Préparer 4 copies du
) . dipléme.
Préparation des - ICI;nvo er le dossier avec
4 copies finales du Ecole doctorale y

dipléme

les 4 copies au service de
doctorat et habilitation
universitaire.

- Informer le doctorant par
mail pour récupérer son

dipléme dliment signé.

117



FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :

Procédure 11 : Dép6t de dossier

d'habilitation universitaire

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service
concerné

Délai

Description de la tache

Textes de
loi

Communication de la
date de dépdt pour les
2 sessions annuelles.

Session de
septembre
du 01 au
30

septembre

Service de
doctorat et
d'habilitation ]
o Et session
universitaire .
de Janvier
du 02 au

31 janvier

- Communiquer les dates
relatives au dép6t du dossier
d'habilitation.
- Mentionner que les dossiers
d'habilitation universitaire
doivent étre déposées au
bureau d'ordre de la FSEGT
conformément au calendrier
indiqué et doit comporter:

- Une demande au nom de la
doyenne de la FSEGT.
-L'arrété de titularisation
dans le grade de maitre-
assistant (06 copies).

- Un curriculum vitae (06
copies).

- Une copie de la CIN.

- Une fiche de
renseignement a retirer du
service de doctorat de la
FSEGT.

- 3 copies certifiees
conformes a l'original des
diplémes  obtenus (Bac,
maitrise ou licence, DEA ou
mastére et doctorat), ainsi
que les décisions
d'équivalence  pour  les
diplémes obtenus a
I'étranger.

- Un rapport détaillé des
travaux  scientifiques et
pédagogiques (06
exemplaires).

- Un rapport de synthése
(liste) des travaux
scientifiques et
pédagogiques (06
exemplaires).

- La thése de doctorat avec
support numérique (CD) (05
exemplaires).

- Les travaux de recherche
scientifique (articles publiés,
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communications, ouvrages,
workingpapers etc.) (05
exemplaires).

- Les travaux de recherche
pédagogique (notes de cours,
TD, TP, examens,
encadrement:  liste  des
mémoires encadrés, etc. (05
exemplaires).

NB1: Tous les documents
scientifiques  doivent étre
fournis en support numérique
(CD).

NB2: Tous les documents
doivent étre justifiés par une
attestation, signés  avec
cachet.

NB3: Tout dossier incomplet
ou parvenu hors délais sera
rejete.

Constitution du

- Le dossier doit comporter 6
exemplaires des documents

Le candidat
dossier. scientifiques, administratif et
pédagogique.
- Déposer le dossier de
Dép6t du dossier de Le candidat candidature a [I'habilitation
candidature. universitaire au bureau
d'ordre.
Vérification de Ia Service de - _Yérifier Ie_ _respgct des
recevabilité doct_o_rat _et crlter_es administratifs ~ de
d'habilitation candidature.

administrative.

universitaire

Envoi du dossier a la
commission

de doctorat et

d'habilitation

universitaire

Commission
de doctorat et
d'habilitation
universitaire

- La commission de doctorat

et d'habilitation universitaire

décide de la recevabilité du

dossier.

- Elle peut désigner un

rapporteur membre de la

commission pour examiner la

recevabilitt du dossier et

donner son avis selon les

criteres d'évaluation suivants:

v' Maitre-assistant titulaire

v 2 points pour les
publications

v' 2 mémoires de mastere de
recherche soutenus

v' Cours

v/ Communications

v' Autres

- L’argumentation de la

décision prise par les CTH et

les Commissions Ad hoc
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quant a la recevabilité du
dossier a I’HU est importante,
particuliérement dans le cas ol
’avis est défavorable. 1l va de
soi qua ce niveau de
I’évaluation, la cohérence de
la  décision avec les
informations recueillies dans
le dossier et les objectifs et les
criteres préalablement fixés
s’impose.
- Dans le cas ou le dossier de
candidature ne répond pas a
un ou plusieurs critéres
exigés, la  commission
informe le candidat par écrit
en motivant les raisons du
refus et le report de la
candidature & une autre
session.
- Si le dossier de candidature
répond aux critéres exiges,
deux  rapporteurs  seront
nommés dont ’'un doit étre
extérieur a l’institution. Les
rapporteurs, nommés parmi
les spécialistes, ne doivent
pas avoir une proximité
fonctionnelle (méme unité
ou laboratoire de
recherche...) ou un lien de
parenté avec le candidat.

Convocation des 2
rapporteurs

Service de
doctorat et
d'habilitation
universitaire

Réception des
rapports et leur
transmission a la
commission de these
et d'habilitation
universitaire

Service de
doctorat et
d'habilitation
universitaire

- L'avis des rapporteurs est
transmis a la commission de
theése et d'habilitation
universitaire (la CTH).

- En cas de deux avis
favorables : La CTH ou la
Commission Ad hoc constitue
un jury conformément a
I’article 6 (nouveau) du décret
1803-1997 (modifie les art.
5,6 et 7 du décret 1993).

- En cas d'un avis défavorable
sur l'un des deux rapports : La
CTH ou la Commission Ad
hoc doit nommer un troisiéme
rapporteur.

- En cas de deux avis
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défavorables : le Président de
la Commission doit informer
le candidat par une Lettre
comportant explicitement les
raisons de ces avis.

Autorisation de

La commission

Si les 2 avis sont favorables:
- Autoriser la présentation des

, . de these et
8 présentation des R travaux.
d'habilitation s
travaux par la CTH. L - Désigner les membres du
universitaire .
jury.
Service de - Envoyer aux 3 autres

9 Convocation des doctorat et membres les dossiers

membres de jury d'habilitation correspondants.
universitaire
- Le président de jury consulte
tous les membres afin de fixer
— . la date de soutenance.
Fixation de la date de | Le président de o )

10 . - Il désigne la date et dépose

soutenance jury
au nom de la doyenne une
demande de fixation de la date
de soutenance.

11 Correspondance a Service de Dansun |- Envoyer a I'UTM une
'UTM doctorat et délai de 45 | correspondance pour obtenir

d'habilitation joursau | l'autorisation de présentation
universitaire minimum | des travaux (Décision du
recteur).

12 Réception de la Service de - Dans le cas dun avis | Larticle 7
décision du recteur et doctorat et favorable,  convoquer le | (nouveau)
convocation du d'habilitation candidat par voie postale selon | du décret
candidat universitaire la procédure mentionnée dans | 1803-1997

l'article 7. (modifie
les art. 5,6
et 7 du
décret
1993)
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FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Référence : Service : Doctorat et habilitation universitaire

Procédure 12 : Evaluation en vue de délivrance de I'habilitation

S A Intervenants/ s
Etapes | Libellé de la tache . ) Délai
service concerné

Description de la tache

Textes de loi

Communication de
la date d'évaluation

- Convoquer le candidat.

- Afficher la date d'évaluation.
- Informer I'école doctorale et
les membres de jury de la date
par mail.

Article 7 du
décret 1803-
1997  (modifie
las art. 5,6 et 7
du d2cret 1993).

2 Service de
Préparation du doctorat et
dossier d'habilitation
universitaire

Le dossier de I'habilitation
universitaire comporte:

-Un PV.

- Une copie des 2 rapports
déposés par les rapporteurs.
Transmettre le dossier au
président de jury.

3 Avis du jury Le jury

- L’avis du jury de soutenance
peut porter sur plusieurs
aspects de la présentation
orale. Il est important que le
contenu du rapport de
soutenance porte sur ces
aspects. Ci-dessous, et a titre
d’exemple, sont indiqués
quelques points qui peuvent
faire 1’objet d’évaluation.
v'Avis sur la présentation
orale : Clarté et qualité de
I’exposé.

v Avis sur les réponses aux
questions (pertinence,
précision...).

v'Avis sur la capacité du
candidat a défendre la
problématique a résoudre et
I’approche pédagogique
adoptée avec les étudiants.

v'Avis sur la qualité des
documents pedagogiques et

leur apport dans
I’apprentissage de la
discipline.

- En cas d'avis défavorable: Le

président du jury informe le

candidat par écrit, des raisons
ayant justifié la décision du
jury.

- En cas d'avis favorable:

v' Rapport de soutenance
cosigné par tous les
membres du jury.

v' Retrait de [Dattestation,
aprés : Autorisation de
tirage signée par e
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membre désigné par le
jury pour vérifier les
corrections  demandées;
Correction des
exemplaires, dont un doit
étre signé par le membre
du jury.

Envoi d'une copie
du rapport de
soutenance a 'UTM

Envoyer & I'UTM dans un
délai ne dépassant pas 10 jours
apres la soutenance.

Préparation du
dipléme

Service de

doctorat et

habilitation
universitaire

- Préparer le diplome et
I'envoyer avec le dossier de
soutenance a la doyenne pour
validation et signature.

Validation de la
doyenne

Doyenne

La doyenne signe le dipléme
et l'envoie accompagné du
dossier correspondant a I'école
doctorale.

Préparation des
copies finales du
dipldme

Ecole doctorale

- Passer le cachet sec au
dipléme signé par la doyenne.
- Préparer 4 copies du
dipléme.

- Envoyer le dossier avec les 4
copies au service de doctorat
et habilitation universitaire.

- Informer le candidat par mail
pour récupérer son dipléme
dument signé.

V. SERVICE DE LA BIBLIOTHEQUE

Les activités effectuées par le service bibliotheque sont :

Assurer la direction de la médiathéque
Assurer la gestion administrative et budgétaire de I’équipement
Suivi des dossiers de demandes de subventions ;
Gestion des plannings de permanence et d’accueil.
Assurer la gestion de la bibliotheque :
o Constitution et développement des fonds et des collections;
Traitement et classement des documents ;
Animer la bibliothéque et son réseau
Accueil du public;
Organisation de partenariats avec les acteurs culturels locaux

O O O O

Veiller & la bonne marche de la bibliothéque

Assurer I’ouverture de la bibliothéque aux horaires fixés

Accueillir, informer et orienter les étudiants

Accueillir, informer et orienter les enseignants

Permettre la consultation d’ouvrages sur place

Permettre Acces aux ressources numériques Dans les espaces de la Bibliothéque
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vigueur

Gérer les opérations d’emprunt et de retour des documents conformément a la réglementation en

Gérer la non conformité aux articles du réglement concernant I’assurance de [Dintégrité¢ des

documents mis a disposition par la Bibliothéque ou le respect des délais d’emprunt et ce en exposant le
contrevenant, selon la gravité des faits, a la suspension du droit de prét, au remboursement du matériel ou
des documents ainsi que des frais occasionnés ou a I’exclusion de la Bibliothéque (temporaire ou définitive)

Partie-3- GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE

I- SERVICE DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

1. Les activités effectuées par le service de gestion des ressources humaines

Veiller a la bonne mise en ceuvre et suivi des opérations de gestion du personnel (congés,
présences, retards, absences, sanctions, récompenses, nhominations, affectations, suivie de carriere,
etc.)

Saisi des présences et des absences du personnel
Planification du congé annuel
Prise en charge de la sortie du personnel (admission a la retraite ; démission licenciement ;
Révocation; transfert, Déces, etc.)
Archiver les actes et décisions administratives concernant la gestion du personnel.
Gérer les documents administratifs relatifs a la paie du personnel
Assurer le suivi des différents types de congés du personnel
Préparer et fournir des documents administratifs (attestation de travail, note professionnelle, titre
de congé,...)
Veille au respect des obligations légales en appliquant la réglementation relative au droit du
travail
Controle de 1’état de présence et d’absence du personnel et élaboration de I’ensemble des tableaux
de bords permettant de suivre 1’activité du personnel (absentéisme, congé ; maladie....)
Gestion des mouvements des ressources Humaines (mutation, départ a la retraite, évolution,
promotion, licenciement...)
Elaboration des statistiques demandées
Assure la communication interne (Accueillir, informer, intégrer les nouveaux agents, accueillir les
stagiaires, résoudre les conflits...)
Tenu et suivie des subventions et avantages en nature accordés mensuellement aux ouvriers.
Calcul et suivie du prime de rendement accordée au personnel administratif et aux enseignants
Tenu et suivie de I’attribution de la note professionnelle accordée au personnel administratif et
aux professeurs de I’enseignement secondaire
Tenu et suivie les dossiers des enseignants contractuels tunisiens et étrangers
Tenu et suivie des dossiers des enseignants contractuels experts (contrat expert retraité, contrat
expert non universitaire)
Organisation des élections universitaires.
Préparer les documents relatifs aux différentes élections :
o Election des membres du conseil Scientifique (Directeurs des Départements,
représentants des enseignants au conseil scientifique, Doyen).
o Election des représentants du personnel enseignant et du personnel administratif et
ouvriers au conseil de I'université.
o Election des membres des commissions de recrutement et de promotion des
enseignants chercheurs.
o Election des membres des commissions paritaires du personnel enseignant et du
personnel administratif et ouvriers.
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2. Les procédures du service de la gestion des ressources humaines

Le service comporte trois types de procédures :
e Des procédures relatives aux cadres administratifs, techniciens et ouvriers
e Des procédures relatives aux enseignants
e Des procédures communes

2-1-Les procédures relatives aux cadres administratifs, techniciens et ouvriers

Procédure 1 : Titularisation des cadres administratifs, techniques et ouvriers
Procédure 2 : Attribution de la note professionnelle pour les cadres administratifs, techniques et ouvriers

Procédure 3 : Procédure de promotion des cadres administratifs, techniciens et ouvriers

Procédure 4: Gestion des congés administratifs : congés de repos, congés exceptionnels des cadres

administratifs, techniciens et ouvriers
Procédure 5: Gestion des congés annuels des cadres administratifs, techniciens et ouvriers

Procédure 6 : Congé de formation continu et congés sans solde.
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Référence :
. Service : Gestion des Ressources Humaines
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :
Procédure 1: Titularisation des cadres administratifs, techniques et ouvriers
o . e Description de la .
Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai R Textes de loi
tache
Enregistrement du
courrier dans le
Réception du courrier de : registre des arrivés
1. la part de I'UTM Service GRH relatif au service RH.
) Met?re; a jour la liste des Service GRH
. stagiaires
Préparation du
rapport final de stage
par le fonctionnaire
. concerné et le W12 e sl
Lnfortmatlo_n des ) transmettre au 12 i #,541983
3 onc :onna}lres gonc(ejrnes Service GRH responsable 11983 e
pour la preparation du hiérarchique pour Alall Q) AUl
rapport du stage consultation i) o520
ladl  clelaalls
Hpa gandl Cilsssall g
Haoall <3
Al Q8 LAy Hla>
Remplir la fiche de e g yally 4l
renseignement 2011 489
relative & chaque i3 (A F sl
fonctionnaire 2011
. . gaill xrez
Préparation des dossiers a E:? “j;j
administratifs de f | . .&j ik
titularisation relative & : Informer les ol ) ?
chague fonctionnaire en Service GRH fonctionnaires 4346922
4. 2 i & 5l
fonction de son grade ou concernes pour 27 & £512007
Lo préparer le rapport de 2007 srasa
de sa catégorie .
fin de stage
Recevoir le rapport
final du stage apres
avis du supérieur
hiérarchique.
Réception des rapports
5 de stages des stagiaires Service GRH
signés par leurs
supérieurs hiérarchiques
Réception des rapports
6. dfe:[allles_des superieurs | o .o cRH
hiérarchiques relatifs
aux stagiaires concernés
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Transmission du dossier
au secrétaire générale
pour la signature

Service GRH

(rapport de stage du
stagiaire, rapport du
supérieur
hiérarchique, fiche de
renseignement, etc.)

Transmission du dossier
au doyen pour la
consultation et signature

Service GRH

Transmission du dossier
avec le bordereau
d’envoi au bureau
d’ordre pour le
transférer a ’UTM.

Service GRH

10.

Enregistrement du
dossier dans le registre
des sorties.

Service RH

garder une copie dans
le dossier du stagiaire

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 2 : Attribution de la note professionnelle pour les cadres administratifs, techniques et ouvriers

Etapes Libellé de la tAche Intervenants Délai Descrggﬁg dela Textes de loi
e 112 A
Reéception de la circulaire | Service GRH/ 1983 b #3512
1 relative aux notes bureau d’ordre 52421983 Galaciall
professionnelles el aladl b
0 wleleall sl sall o)) 5o
_ il 5l 5 dlaall
Enregistrement du Service GRH ol 3 2 ganll
2. courrier dans le registre > M e L& s
des entrés du service RH s o s yally 4alet) 89
] ) 82011 A FLsal23
3 Préparation q’_une base de | Service GRH ki 20
' donnée spécifiques aux
fonctionnaires concernés
Préparation des fiches
|nd|V|du1_eIIes en deux Service GRH
4 exemplaires selon des
critéres prédéfinis
Transmettre les fiches
individuelles ainsi que le i
5 bordereau d’envoi au Service GRH
' secrétaire générale pour
signature
Garder une copie
des fiches
Transmettre le dossier au i individuelles des
6. bureau d’ordre pour Service GRH concernés dans
I’envoi a ’UTM :?#erfn(igsgers 217065 HeN-
Gl 15 G2 u3al1994
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Enregistrer le bordereau
d’envoi dans le registre
des sorties

Service GRH

Réception et
enregistrement du
courrier (fiches
individuelles ainsi que le
bordereau) de 'UTM
relatif a I’attribution des
notes professionnelles

Service GRH

Transmission des
exemplaires a chaque
concerné

Service GRH

10.

Transmission les autres
exemplaires a ’'UTM
avec le bordereau d’envoi

Service GRH

11.

Garder une copie dans le
dossier des concernés

Service GRH

12.

Enregistrement du
courrier dans le registre
des sorties

Service GRH

Ol 19 A EL3l1995

A ad g LeS 1994
10 1086 2= YL

1995

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 3 : Procédure de promotion des cadres administratifs, techniciens et ouvriers

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants

Délai

Description de la
tache

Textes de loi

Réception du courrier relatif a
I’ouverture d’un concours
interne

Service GRH

Enregistrement du
courrier dans le registre
des entrées

Préparer une liste nominative
des concernés qui remplissent
les conditions légales de
candidature pour I’année en
cours

Service GRH

e oeilsll1]2

41,1983 &zl
12 w1983
} alailly (3la3ali0 (uia
A0 Asall oyl se
sl clelaall
A gandl il 3all
| 4:.1...4&\ Cald> Aﬁ)\é

e sall e e 5 -




3. Ay 4ins
Informer les concernés et les Service GRH Les concernés doivent ol Lals
inviter a présenter leurs constituer leurs dossiers ALulp9ae
candidatures et préparer les selon le grade et la 27 A 3012007
papiers demandés catégorie. 2007 srassd

Gaullyadaly -

4, il Aalall
Réception des dossiers de la Service GRH Vérification des Joiadl Gl
part des concernés et les dossiers et faire une
transmettre aux supérieurs copie des dossiers pour
hiérarchiques pour signatures la tracabilité et

I’archive.
5.
Préparer le tableau des Service GRH
documents et le transmettre au
secrétaire général pour
signature
6.
Transférer les dossiers au Service GRH
président de ’université
7.
Enregistrer le courrier au Service GRH
registre de sortie
Référence : . . .
ESEGT | Fiche - Service : Gestion des Ressources Humaines
Mise a jour :

Procédure 4

administratifs, techniciens et ouvriers

Gestion des congés administratifs : congés de repos, congés exceptionnels des cadres

Description de la

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai tache Textes de loi

e sl 112 45411983

: ; O s o #sall
Réception du formulaire ‘A.U."A * £330
R i 5112 penn]983

dument rempli signé par |l sl

L : AUailly 3laiallQ) lall asl

le supérieur hiérarchique Fournir le 0 e Leall 5 4 gall o)

1. avant 48 H de ladate de | Service GRH formulaire au ol uj f ,u! ’Q“
départ avec les piéces concerné o ganl sl &
o ) Al 3> 5 LS 4l
justificatives si 330 n gl A Al
nécessaire. 89 d2011 b £l

23 w20
La mise a jour se
fait par rapport au
Suivi et mise a jour du dossier
5 solde des vacances restant | Service GRH administratif ainsi

du concerné

que la sur la base de
donnée relative aux
congés
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Garder la demande dans

3. le dossier du concerné
Référence :
. Service : Gestion des Ressources Humaines
FSEGT | Fiche:
Mise a jour :

Procédure 5 : Gestion des congés annuels des cadres administratifs, techniciens et ouvriers

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai i Textes de loi
la tAche
e o all112 441983
SOl AFo3al30 ed s
12 201983 Galaidll
Préparer une autorisation _ ! f’%j&‘ﬁfﬁ:g ;j‘j‘
1. de congé en deux Service GRH Y N
. A dra gerdl Gl gall g
exemplaires |kl Amis o3 L & o
Qe ey‘).dl_.n 4alai] s89 Al
2011 (A7 3423 el
20
Transmettre la demande
dument rempli et
1 au:uo_rlsatlon d_e, congé au | oo i oy
2. supérieur hiérarchique
ainsi qu’au  secrétaire
général pour signature
Aprés signature, un
exemplaire de
3. I’autorisation de congé Service GRH
est livré a I’agent avant
son départ
Garder un exemplaire
4 dans le dossier du Service GRH
concerné
Référence : . . .
FSEGT | Fiche - Service : Gestion des Ressources Humaines
Mise a jour :

Procédure 6: Congé de formation continue et des congés sans solde

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants

Délai

Description de la
tache

Textes de loi

Réception de la demande
de I’intéressé par le congé
de la formation continue

Service GRH

e eilEll112 A
1983 M o> A g5l
30 mdsi12 aewsd
1983 AUailly (slaiall

10 alall a0 & sall ol 52
el cleleall s

I e gerd) s gall

| dipall> 2 LS &yl

oo ally dlad] 5 Anas
2e89 4842011 # 5l
23 i
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Transmission de la
demande au secrétaire
générale ainsi qu’au
doyen pour validation et
signature

Service GRH

Vérification de la
constitution du
dossier

Transmission de la
demande validée et
signée ainsi que le
bordereau d’envoi au
bureau d’ordre pour envoi
al’UTM

Service GRH

Enregistrer le dossier
dans le registre des
sorties relatif au service
RH en gardant une copie
du dossier

Informer 1’agent de la
décision de ’'UTM

2-2- Les procédures relatives aux enseignants
Procédure 7 : Ouverture de poste

Procédure 8 : Titularisation des enseignants

Procédure 9 : Autorisation d’absence

Procédure 10 : Congé d’étude

Procédure 11 : Attribution de la note professionnelle aux professeurs de I’enseignement secondaire (méme

procédure de I’attribution de la note professionnelle accordée au personnel administratif).

Procédure 12: Recrutement des experts

Procédure 13 : Recrutement des enseignants contractuels

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 7: ouverture de poste pour les enseignants

Description de la

Etapes Libellé de la tache Intervenants | Délai tAche Textes de loi
022c 51825 4l
1993 Szsl6
1993 (slaiall
) plaill Javia) (b
A : Enregistrer le Gl (piall)
Réception du courrier courrier dans le g e 5 cladlal
1. relatif a I’ouverture de | Service GRH . I himis i }..4;31\
poste regls,tre des Sl aas Sl oa
entrées PAals 5 4iadi 220 e
2877 412008
S ez
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Informer les chefs de
département et les
inviter a donner leurs
propositions

Préparer un tableau
relatif a I’ouverture de
postes et une liste

nominatives des Service GRH
candidats selon leurs
grades
Inviter le candidat a Dipléme doctorat
préparer son dossier Service GRH ou dipléme
d’habilitation

Transmettre le dossier
ainsi que le bordereau Préparer le
d’envoi au doyen pour | Service GRH b g & .
Signature ordercau d €nvol
Transférer le dossier au
bureau d’ordre pour .
Penvoi 4 'UTM Service GRH

. . Garder une copie
Enregistrer le courrier our Parchive et
dans le registre des Service GRH P

sorties

la tracabilité

En cas de rectification
ou changement ou
ajout d’un poste, envoi
du dossier rectifié (mis
ajour) al’UTM a
travers le bureau
d’ordre.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise & jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 8 : Titularisation des enseignants

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants

Délai

Description de la
tache

Textes de loi

Réception et
enregistrement des
certificats de
titularisation

Service GRH

022 51825 4l
1093 i ¢ ,346
51993 slaial
RSN, JE
Ol lliy alall
Gl (il

& e s Slaalall
) 4B Al a geail
Jaald Aiai() e e
2877 42008

ot g3

Demander aux chefs de
département d’informer
les candidats assistants
pour préparer leurs
dossiers pédagogiques
et administratifs

Service GRH

Les chefs des
départements
vont désigner
deux rapporteurs
pour chaque
candidat pour
évaluer la période
de stage.

Transmission des
certificats de
titularisation au
décanat pour signature
aprés validation du
conseil scientifique

Service GRH

Transférer le dossier au
bureau d’ordre aprés
signature du bordereau
d’envoi par le
secrétaire général afin
de I’envoyer a ’'UTM

Service GRH

Enregistrer le
courrier dans le
registre des
sorties

Informer les concernés
pour récupérer leurs
décisions de
titularisations

Service GRH

Garder une copie dans
le dossier de chaque
candidat concerné

Service GRH

133



FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 9 : Autorisation d’absence pour les enseignants

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai R Textes de loi
la tache
022 51825 4l
1993 4736
1993 Glaiall
Réception et | aldaill Japiai0) sl
enregistrement du Ol el alal)
1. dossier relatif a Service GRH Cpaadl) sl
|”autorisation e e g claalall
d’absence ol i Al (gl
JAald g 4iaqi) 22e ja
2877 4112008
& gzl
Transmettre le dossier Zour les .
au décanat pour | Service GRH gmandes quine
2. — : dépassent pas
validation et signature .
une semaine
Informer la personne
3. concernée de la Service GRH
décision du décanat
Garder_une copie dan§ Service GRH
4. le dossier du concerné
Pour les demandes qui
dépassent une
semaine : apres 1’aval
5 du décgnat, transmet_tre Service GRH
le dossier au secrétaire
général pour signature
le signer et le transférer
al’UTM (B.O)
Enregistrer le courrier
dans le registre des
6. sorties et garder une Service GRH

copie dans le dossier
du concerne.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 10 : congé d’étude

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai la tache Textes de loi
0 22e 11825 4w
1993 &z L54ll6
1993 (Glaiall
. J alail) Javca) ool
Réception et _ &;0 M
istrement du . i "

1, | cnregss X .| Service GRH Gl sl
dossier relatif au congé alal
d’étude B2 e 5 Sl

ol i Al (gl
JAald g 4iaqi) 22e ja
2877 412008
& Eosdl
Envoi du dossier au
décanat pour validation
et signature apres avis Service GRH

2. du conseil scientifique
ainsi que le directeur du
département
Préparation du dossier

3. administratif du Service GRH
candidat
Envoi du dossier au avec le

4 bureau d’ordre pour le Service GRH bordereau

' transférer a ’'UTM d’envoi.
Enregistrer le courrier

5 dan§ le registre des Service GRH
sorties et garder une
copie

Le candidat doit
Informer la personne preparer un
concernée de la décision . rapport

6. . Service GRH d’activité durant
du président de L

la période de

[’université

congé pour la
reprise
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Procédure 11 : Attribution de la note professionnelle des professeurs de 1’enseignement secondaire

(méme procédure de I’attribution de la note professionnelle accordée au personnel administratif)

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 12 : Recrutement des experts

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants

Délai

Description de
la tache

Textes de loi

Réception et
enregistrement du
dossier de recrutement
des experts

Service GRH

0 2c 51825 4
1993 4736
omi1993 (3lxidll

) plaill Javia (sl
G2l éllisy alal)
Gl Gaia )

& e s Gladlall

o iai Al a geail)
Jials Aiadi() 22c e

2877 412008

Envoi du dossier au
directeur du
département pour
validation et signature

Service GRH

Transmission du
dossier au décanat pour
validation et signature
aprés avis du conseil
scientifique.

Transmission du
dossier au secrétaire
général pour validation
et signature

Envoi du dossier au
bureau d’ordre pour le
transférer a I’UTM

Service GRH

avec le
bordereau
d’envoi.

Enregistrer le courrier
dans le registre des
sorties.

Service GRH

Garder une
copie du dossier

En cas d’acceptation
Informer la personne
concernée de la
décision du président
de ’université pour la
reprise et la signature
du contrat

Service GRH
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 13 : recrutement des enseignants contractuels

Etapes

Libellé de la tache

Description de

Intervenants Délai .
la tache

Textes de loi

Inviter les anciens
enseignants
contractuels a déposer
leurs dossiers

Service GRH

022 51825 4l

1093 iz 346
5ies1993 i
JRICTEIEN, J
G2l sy alal)

Gl Gfialal)

@A.;c;‘;} Glaalall
Sl 4iads ) G geaill

JAald g 4iaqi) 22e ja

2877 4412008
S osdl

Envoi des dossiers aux
chefs des départements
pour validation ainsi
qu’au décanat  pour
avis

Service GRH

Réception du courrier
relatif a la liste des
nouveaux enseignants
contractuels admis au
concours de
recrutement des
enseignants

contractuels

Informer les candidats
admis pour la reprise
du travail

Préparer les projets de
contrats de recrutement
et les envoyer au
décanat pour signature

Service GRH

Vérifier les dossiers
des candidats et les
envoyer au secrétaire
général pour signature

transmission des
dossiers au bureau
d’ordre pour le
transférer a ’'UTM

Service GRH

Enregistrer le courrier
dans le registre des
sorties et garder une
copie

Service GRH

137



Informer les personnes
concerneées de la
décision du président
9 de I"université et

' fournir & chacun une
copie certifiée
conforme a I’origine du
contrat de recrutement

Service GRH

2-3- Les procédures communes

Procédure 14: de reprise de travail
Procédure 15 : - Prime de rendement pour les cadres administratifs ; techniques et ouvriers

-Prime de rendement des enseignants (méme procédure)
Procédure 16 : Procédure de mutation ou permutation
Procédure 17 : Procédure de mise en disponibilité, détachement
Procédure 18 : procédure de congé de maladie ordinaires et de maladie longue durée
Procédure 19 : procédure de congé de maternité et des congés postnataux
Procédure 20 : procédure des allocations familiales

Procédure 21 : procédure de préparation des papiers administratifs (attestation de travail, etc.)

Référence :
FSEGT | Fiche:
Mise & jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 14: Reprise du travail aprés une rupture, maladie longue durée, mise en disponibilité,

détachement...

Description de la

~ Textes de loi
tache

Etapes Libellé de la tache Intervenants | Délai

e o Hlall]12 dad
1983 Ols> A g3
130 wd 512
1983 (lacial
| aldaillQ) aladl s
0 cileleall s 31 gall 5l 5o
Réception du courrier Sl sall s dalaall
1. relatif a la reprise du Service GRH Gaaall 13 A ganll
travail 1> s ai LS 4 Hla
e o g yally 4alai) 589
42011 A ¢ osal
23 w20
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Fournir le formulaire
relatif aux :
-Recrutement
-Mutation

-Interruption provisoire
du travail

Service GRH

Transmettre le
formulaire dument
rempli au secrétaire
général

Service GRH

Préparer le
bordereau d’envoi

Transmettre le dossier
au bureau d’ordre.

Service GRH

Garder une copie
du dossier

Enregistrer le dossier
dans le registre des
sorties

Service GRH

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise & jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 15: -Prime de rendement des cadres administratifs, techniques et ouvriers
-Prime de rendement des enseignants

Description de la
Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai A Textes de loi
tache
Réception du circulaire au . - 4l
débutIo de chaque semestre Deux fois e o
. . ar an/ 4111983 #sall
1. | de I’année universitaire et | Service GRH par s
I’enregistrer dans le Semestre Mol 30
registre des entrés b 12 rawad
Prepalratlon d’une base de 1083 Aaill 3leid)
données comportant
5 toutes les informations Service RH 10 plall (0 5=
" | relatives & chaque Slelaall g 4 al)
fonctionnaire il sall 5 Alaall
Programmer une réunion
J . Ll 13 aa ganll
avec le syndicat pour
consultation (Prime de . 1> dnfi o LS 4y )
3. ( Service GRH
rendement des cadres 230 4 su yally 4ala]
administratifs, techniques 132011
et ouvriers)
Préparation des fiches
|r.1d|V|dueIIIes et les falkr: Service RH 187 2= LYl -
4. | signer par le responsable il 1988 i
hiérarchique
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Transmettre tout le plaa 22y
dossier ainsi que le _ daie olid by,
5. | bordereau d’envoi au Service GRH Dl ey ol
secrétaire général pour la M A
signature Je geall lelaall
Garder une copie | ciliwwisaly didadll
Transmission du d035|e.r fjes_fl_ches Tl 3 e el
5 et du bordereau d’envoi Service RH individuelles des )
" | au bureau d’ordre pour concernés dans “olY)
I’envoi a 'UTM leurs dossiers 25170622 5aY!
internes 15 & 5541994
LS 1994 @)
Enregistrement du 230yl Al
7. | bordereau d’envoi dans le | Service RH 1 1086
registre des sorties .
g 19 i ¢ 3411995
1995 Ol s>
FSEGT | Référence : Service : Gestion des Ressources Humaines
Fiche :
Mise a jour :
Procédure 16 : Procédure de mutation ou permutation
Etapes Libellé de la tache Intervenants | Délai Description Textes de loi
de la tache
1.
Réception de la demande | Service GRH e sl 112 4511983
du concerné HEosall12 w1983
aldailly (3leiallQ alall asbas
2. o e gandl s all g Aalaall
Transmission de la Service GRH

demande au secrétaire
générale ainsi qu’au
doyen (apres I’avis du
conseil scientifique si le
dossier est relatif a un
enseignant) pour
validation et signature

| Aracall 3> o5 LS 2
20 o gus pally dla] 5 A
89 12011 i &5

23 w2011
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Transmission de la
demande validée et signée
ainsi que le bordereau
d’envoi au bureau d’ordre
pour envoi a ’'UTM

Service GRH

Enregistrer le dossier dans
le registre de sortie relatif
au service RH en gardant

une copie du dossier

Réception du courrier
relatif a la décision de
I'UTM

Service GRH

Enregistrement du
courrier dans le registre
des entrées du service RH

Service GRH

En cas d’acceptation,
informer le concerné

Service GRH

En cas de permutation :
cette procédure nous
renvoi a la procédure de
recrutement

Service GRH

Demander le dossier du
candidat aupres de
I’ancienne institution

Service GRH
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Gestion des Ressources Humaines

Procédure 17 : procédure de mise en disponibilité, détachement

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai R Textes de loi
la tache
Réception et Vérification des
enregistrement de la f:n;jlgslogtsles Loi n 83-112 du 12
1. demande de mise en Service GRH igces décembre 1983
disponibilité du pieces article 68/69
candidat Justlfl_catlves
fournies
Transmission de la
demande au secrétaire
générale ainsi qu’au
doygn pour vaI[datch_n Service GRH
2. et signature (aprés avis
du conseil scientifique
pour les demandes des
enseignants)
Transmission de la Ecr)]:i%rsggrr]sﬁe
demande validée et reqistre des
signée ainsi que le . gr .
3. , . Service GRH sorties relatif au
bordereau d’envoi au service RH en
bureau d’ordre pour
envoi a ’'UTM garc_iant une
copie du dossier
Réception du courrier
4 relatif a la décision de | Service GRH
' 'ut™M
Informer le candidat de
5. la décision de mise en | Service GRH
disponibilité
Référence :
FSEGT | Fiche: Service : Gestion des Ressources Humaines
Mise a jour :

Procédure 18 : procédure de congé de maladie ordinaire ou longue durée

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai la tache Textes de loi

ecepti A FE NI
B e vereondes | S5,
demgnde de congé ::Qnollitiontsl u::\ d:\.}H\ 2 @l

1. accompagnée d’un Service GRH e;gieess eties sib sl Lol sas (K
certificat médical dans P ficati o gall 9 4 5all

les 48 H de la date du justiticatives Tapal) 1l da ganll

. fournies .
congé 3 lay)

142



Transmission de la
demande au secrétaire

4191 s Y-
11 8 3411988

” générale pour | Service GRH Glaiall 1988 (s ki
' validation et signature. i Sl i gal) Jlany
Asall oy sel
Vérification des Apesanll leleadls
papiers Slosas yall 5 A3l
Justificatifs Aapuall 23 Ay sendl
Transmission de la Aol
demande validée et Enregistrer le
signée ainsi que le . dossier dans le
3. bordereau d’envoi au Service GRH registre des
bureau d’ordre pour sorties relatif au
envoi a 'UTM service RH en
gardant une
copie du dossier.
Réception du courrier
relatif & la décision de .
4 PUTM. Service GRH
Informer le demandeur
de la décision (surtout
en cas de retenue sur .
5. salaire au titre des Service GRH
journées d’absence).
R_e ference : Service : Gestion des Ressources Humaines
FSEGT | Fiche:
mise a jour :

Procédure 19 : procédure des congés de maternité et des congés postnataux

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai . Textes de loi
la tache
Vérification des
) . conditions
Reception et légales et les
enregistrement de la igces Al 1120 o5
1. demande de congé de Service GRH P ficati Lavcay alaiall 1983
maternité ou d’un Justiicatives alal) ) alail)
) fournies . ” A
conge post-natal e Slelaall g A gall o)) 52y
(certificat oyl 5 Aglnal
médical) el i AQ}A,J\
Transmission de la i N
P @IAA L;Q"- ﬂ)‘d‘}“
demande au secrétaire i )
Snérale (et au doyen o o=
générale | ’ O\l Ll g Atadi
, s O SO | service GRH & 52007 25693
: . 2007 e 27

dossier est relatif a un
enseignant) pour
validation et signature
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Transmission de la
demande validée et
signée ainsi que le

Enregistrer le
dossier dans le
registre des

3. , . Service GRH sorties relatif au
bordereau d’envoi au )
bureau d’ordre pour service RH en
envoi a ’'UTM garQant une .
copie du dossier
, . . Garder une
Réception du courrier coie dans le
relatif a la décision de | Service GRH PI€
4. , dossier de
I'ut™M e L, ,
I’intéressé
5 Informe_r le candidat de Service GRH
la décision
Référence : L . .
ESEGT | Eiche - Service : Gestion des Ressources Humaines
Mise & jour :

Procédure 20 : Procédure d’allocation familiale

Description de

Etapes Libellé de la tache Intervenants Délai la t5 Textes de loi
a tache
e P12 4
En cas de 1983 Ul F sl
naissance d’un 130 i 512
des trois 01983 Glaidll
Réception, et premiers enfants | alailly0 aladl ks
enregistrement du . ou bien avoir 0 Glelaall g4l 5all ol oo
L cour?ier relatif & Service GRH des enfants a Sl sall g dalaal)
I’allocation familiale besoins Taal) 13 A gaall
spécifiques. 1> 4 ai LS 4yl
e o g jally 4alai) 589
42011 A3l
23 aivs
Transmission de la
demande au secrétaire Vérification de
générale pour | Service GRH la constitution
2. validation et signature du dossier
Faire une copie du 3065 2ac ) el -
dossier et le garder iy 3lxial1 1996
pour la tragabilité et 30 2 sl
3. I’archive. 14 2 ¢ 3119604
1960 e
Transmettre le dossier I sl sdita -
avec le bordereau 25 S ozl 422
4 d’envoi au bureau 1996 . s
' d’ordre pour le
transférer au président
de 'université
5 Enregistrer le courrier

au registre de sortie
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FSEGT | Fiche:

Référence : . . .
Service : Gestion des Ressources Humaines

Mise & jour :

Procédure 21 : procédure de préparation des papiers administratifs (attestation de travail, etc.)

. , « Intervenan o Description de la .
Etapes Libellé de la tache Délai E) Textes de loi
ts tache
Réception de la Service
1. demande et exécution
n GRH
de la tache

Transmission de la
demande au secrétaire | Service
2. générale  pour la | GRH
signature

Fournir le papier Service
demandé a I’intéressé GRH

11-SERVICE APPROVISIONNEMENT & MAINTENANCE

1.Les Activités effectuées par le service Approvisionnement et Maintenance

Définir et mettre en ceuvre un plan d'action, en cohérence avec les besoins, les objectifs et les moyens
humains et matériels qui lui sont assignés ;

Organiser le fonctionnement du service Maintenance et approvisionnement et coordonner leurs
activités ;

Planifier des activités préventives de maintenance en tenant compte des priorités et des échéances ;
S'assurer du respect des consignes, des procédures internes et des textes réglementaires, contréler leur
application et veiller a I'efficacité des solutions ;

Assurer I'encadrement technique des agents du service et organiser leurs relations pour son bon
fonctionnement ;

Contribuer et assurer la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités du service ;
Communiquer, aux agents du service, les différentes dates fixées dans le plan d’action prévisionnel et
les échéances prévues dans les cahiers de charges ;

Piloter, manager, animer I'équipe ;

Contribuer a la professionnalisation des agents par le suivi de formations ;

Assurer la veille technologique et la gestion documentaire technique ;

Améliorer la gestion de 1’approvisionnement et la gestion des stocks ;

Informer tous les services internes des activités de stock et d’approvisionnement ;

S’assurer du bon fonctionnement des structures destinées a 1’enseignement et des espaces communs ;
Planifier les interventions curatives en cas de dysfonctionnement des structures d’enseignement ou des
espaces communs et contrdle des procédures d’approvisionnement ou de travaux.

145



2. Les procédures du service Approvisionnement et Maintenance

— Procédure 1: Achat.

— Procédure 2: Gestion de stocks.
— Procédure 3: Maintenance préventive.
— Procédure 4: Maintenance curative.

Référence :
_II:_SEG Fiche :
Mise a jour : le 28/02/2021

Service : Approvisionnement et Maintenance

Procédure 1 : Achat

Intervenants/ Description de la tache | Textes de
Etapes | Libellé de la tAche service Délai loi
concerné
Décret n°
. - . 2014-
Service Recueillir les besoins 1039 du
approvisionne annuels des différents 13
ment et Services, 201 4mars
1 Définition des mamtenarl;?e/re 15 | Unités et Laboratoires | _ -~
besoins par nature sponsable jours | de recherches, Pt
approvisionne , réglemen
Departements -
ment et q de des besoi tation
maintenance (eman_ e des besoins des
par mail) .
marchés
publics
Etablir les spécifications
et caractéristiques
techniques des :
— Biens et Services a
Service acheter (Consulter les
Identification  des apDrovisionne techniciens de la
spécificités et ppment ot Faculté, les Sites web
caractéristiques maintenance/re | ENtre 5 vendeurs, les sociétés
2 techniques des sponsabl et 15 spécialisées, etc.)
Biens et Services a a F;ovisionne jours — Travaux a realiser
acquérir et des ppment ot (Consulter les
travaux a réaliser maintenance techniciens de la
Faculté, les Sociétés
spécialisées ou les
Bureaux d’études)
. Consulter les Sites web
Service s
- vendeurs, les sociétés
approvisionne A
spécialisées, les bureaux
ment et . )
, . , . d’études, les consultations
Préparation  d’un | maintenance/re . ] .
3 - S 5 jours | et marchés lances par le
devis estimatif sponsable S _
s Service si disponibles,
approvisionne
etc.
ment et
maintenance

146



Vérification des

Service
financier/respo

disponibilités  des 1 jour
. : nsable
fonds financiers fi .
inancier
Elaborer le cahier des
charges (CCAP, CCTP)
suivant la nature des
acquisitions et  des
travaux :
— Fixer les | Décret n°
Service spécifications 2014-
approvisionne techniques des Biens | 1039 du
Elaboration du ment et et services ou des |13 mars
cahier des charges | maintenance/re | 3 jours travaux a réaliser ; ) 2014
correspondant sponsable — Fixer les quantités | portant
approvisionne Suivant |eS fondS re_glement
ment et disponibles ; ation  des
maintenance — Etablir les clauses | marchés
administratives, publics
techniques, financiéres
et contractuelles
nécessaires suivant
textes de lois et
réglementation en
vigueur.
Décret n°
Service igég q
approvisionne . ) u
o ment et Publication via Pres_se, 13  mars
Publlcat!on des maintenance/re | De 10 & T_uneps ou consu_ltanon 2014
appels d'offres sponsable 30 jours directe des fournisseurs | portant
. par mail ou fax suivant | réglement
approvisionne AT , :
ment et I’estimation du marché. ation des
maintenance marc_hes
publics
Service
approvisionne La soumission des offres
Ré i d ment et doit se faire au bureau
eception €5 | maintenance/re , 5
offres d’ordre de la Faculté, et
sponsable A
.. dans les délais prévus par
approvisionne )
le cahier des charges
ment et
maintenance
La Ir‘neéjrg gr Décret n°
commission ' . 2014-
; oule La commission
d’ouverture , , 11039 du
; lendema | d’ouverture des marchés
des marchés de | . e . 13  mars
OQuverture des , inde la | habilitte a ouvrir les
la Faculté ou . . 2014
offres . date offres est fixée suivant le
la Commission | ,. " . . portant
, limite de | seuil de la consultation ou | ',
d’ouverture , réglement
; la du marché. :
des marchés de récentio ation des
I’Université 0 dF;S marchés
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offres publics
La Décret n°
commission de La commission de igég q
dépouillement dépouillement des 13 u
L des marchés de marchés  habilitte 2 mars
Dépouillement . . 2014
: . la Faculté ou examiner les offres
9 financier et - . . ‘) portant
technique la Commission techn_lq,ues et fmanmere_s realement
de est fixée suivant le seuil t'g q
dépouillement de la consultation ou du | 2 |onh, €s
des marchés de marché. magﬁ €s
I’Université publics
Le rapporteur
de la Etablir un rapport détaillé
. . commission des offres techniques et
Elaboration d'un , . .
. des marchés de financiéres retenues et
10 rapport technique et . p
fi . la Faculté ou non retenues (spécifier les
inancier o .
la Commission causes du choix ou du
des marchés de rejet de I’offre).
I’Université
Etablir un rapport ZD()elczet n
Service physique retracant les 1039' q
Elaboration d'un | approvisionne différentes étapes déja 13 u
rapport  physique ment et accomplies depuis 2014 mars
11 retracant les | maintenance/re I’identification des ant
différentes sponsable besoins jusqu’a pprlan ;
opérations  déja | approvisionne | ENtre S | pglaboration du rapport rti_g emzn
accomplies ment et et1ls | de dépouillement alonh’ €s
maintenance jours | technique et financier. Mmarches
publics
Service Le rapport doit spécifier
approvisionne PP P
ment et le/les noms du/des
Elaboration du . soumissionnaires retenus
maintenance/re
12 rapport de et les montants des lots ou
, . sponsable ,
I’acheteur public - total du marché en
approvisionne :
chiffres et en toutes
ment et
. lettres.
maintenance
Le dossier final
comporte :
— Une copie des
Service ggrcnu'rr?'(sa?rt:t'fs des
approvisionne p i ¢ Ih . i
Préparation du ment et ?inrisi‘rec niques de
13 dossier final et | maintenance/re souam?sgigznaires aveez
envoi du rapport au sponsable | tt |
service financier approvisionne €S annexes €t fous 1es
ment et documents disponibles

maintenance

dans les plis ;

— Une copie du rapport
d’ouverture des plis ;

— Une copie du rapport de
dépouillement des
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offres techniques et
financieres ;

— L’original du rapport
physique ;

— Une copie du rapport de
I’acheteur public.

Envoi d’un avis aux

Aviser les ier\r/:)(izsionne fournisseurs ou
fournisseurs ou | 3PP prestataires retenus :
A ment et
prestataires retenus : — Bonde
. . maintenance/re . )
14 apres approbation 5 jours commande ;
) sponsable
du marché par le abprovisionne ou
controleur des nfepnt ot —  contrat;
épen li . . i
dépenses publiques maintenance s’uwant le rappqrt de
I’acheteur public
1. Réception des biens et
des bons de livraison du
fournisseur ;
2. Comparaison entre la
livraison et les bons de
commande, et/ou les
contrats, et/ou le cahier
des charges techniques,
et/ou par rapport aux
échantillons livrés a la
réception des offres ;
Si les articles sont
_Service validés :
approvisionne 1. Slgngture du bon de
ment et livraison par le
maintenance/r responsable magasin
esponsable et le technicien de la
o approvisionne Fag:ulte i nece§sa|re;
15 | Réception des ment et 2. Préparation dun PV
Biens maintenance de réception définitive
Le ou provisoire si les
Magasin/respo clauses du cahier des
nsable charges le stipulent;
magasin 3. Réception de la

caution de garantie si
la  réception est
provisoire et la
caution définitive si la
réception est
définitive.

4. Etablissement  d’un
PV définitif a la fin de
la période prédéfinie
au cahier des charges
et restitution  des
cautions.

Si les articles ne sont
pas validés :
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1. Refus de la livraison ;
2. Aviser le fournisseur
par écrit et fixer une
date pour une

deuxiéme livraison
suivant les
spécifications
prédéfinies ;

3. A défaut de livraison
ou de validation des
articles, aviser le
fournisseur par écrit
de I’annulation du bon
de commande ou
contrat, et passage au
deuxieme fournisseur
moins-disant retenue
techniquement.

Si les articles présentent
un défaut de fabrication
ou de fonctionnement a la
fin de la période
prédéfinie par le cahier
des charges,
établissement d’un PV
définitif et saisie des
cautions.

16

Réception
Services

des

- Service
approvisionne
ment et
maintenance/r
esponsable
approvisionne
ment et
maintenance-
Service
concerné

Comparaison entre les
services faits et les bons
de commande, et/ou le
cahier des charges
techniques, et ou les
contrats ;

Si les services sont
validés par le service
concerné :

1. Préparation d'un
PV de réception définitive
ou provisoire

2. Réception de la
caution de garantie si la
réception est provisoire et
la caution définitive si la
réception est définitive.

3. Etablissement
d’un PV définitif a la fin
de la période prédéfinie
au cahier des charges et
restitution des cautions ;
4. Etablissement
d’un PV définitif a la fin
de la période prédéfinie
au cahier des charges et
restitution des cautions
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Si les services ne sont
pas validés:

1. Auviser le
fournisseur par écrit et
fixer une date pour une
deuxieme livraison
suivant les
spécifications
prédéfinies ;

2. A défaut de
validation des services,
aviser le prestataire par
écrit de I’annulation du
bon de commande ou
contrat, et saisie de la
caution ;

3. Passage au
deuxiéme prestataire
moins-disant retenu
techniquement.

Si les services présentent
un défaut de
fonctionnement a la fin
de la période prédéfinie
par le cahier des charges,
établissement d’un PV
définitif et saisie des
cautions.

17

Suivi et réception
des travaux

Service
approvisionn
ement et
maintenance/
responsable
approvisionn
ement et
maintenance

Comparaison entre les
travaux faits et les
clauses techniques du
cahier des charges au
fur et a mesure de
I’avancement des
travaux ;

Si les travaux sont
valideés :

1. Préparation d'un PV
de réception définitive
ou provisoire ;

2. Réception de Ia
caution de garantie si la
réception est provisoire
et la caution définitive
si la réception est
définitive.

3. Etablissement d’un
PV définitif a la fin de
la période prédefinie au
cahier des charges et
restitution des cautions.
Si les travaux ne sont
pas validés:
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1. Aviser par écrit et
fixer une date pour une
deuxiéme réception des
travaux suivant les
spécifications
prédéfinies ;

2. A défaut de
validation des travaux,
aviser le fournisseur
par écrit de I’annulation
du contrat, et saisie de
la caution ;

3. Passage au deuxiéme

fournisseur moins-
disant retenu
techniquement.

Si les travaux

présentent un défaut a
la fin de la période
prédéfinie par le cahier
des charges,
¢tablissement d’un PV
définitif et saisie des
cautions.

FSEGT

Référence :
Fiche :

Mise a jour : le 04/03/2021

Service : Approvisionnement et maintenance

Procédure 2 : Gestion des stocks

Intervenants/ Description de la tache Textes
Etapes Libellé de la tache . . de loi
service concerné
1. Faire I’inventaire
annuel  des  stocks
disponibles
Service (Désignations,
approvisionnemen quantités, états) ;
t et 30 jours 2. Détectl_on des_ besoins
Inventaire annuel du maintenance/resp (début de en  alimentation . des
1 stock et détection des onsable de la stocks suivant

besoins en alimentation

gestion des stocks
+ agent chargé de
la gestion des
stocks

consommation
annuelle des services
et départements ;

3. Transmettre une liste

détaillée des
acquisitions
nécessaires au

responsable
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approvisionnement ;

4. Etablir un PV en cas
de détection de biens
endommagés en
précisant la nature des
biens, les quantités et

le motif de
détérioration (biens
périmés, humidité,
etc.)

. Réception des articles du
fournisseur ;

. Contréle des biens recus
par rapport aux bons de
commandes ;

. Contréle des quantités
livikes et de la
qualité par rapport aux

Service bons de livraison et aux
approvisionnemen échantillons si
Réception des biens ] tet 1 iour disponibles ;
(nouvelles acquisitions) malntenanlce/Age ! — Si  biens conformes :
nt .charge de la Validation de la
gestion des stocks réception et signature du
bon de livraison
— Si biens non conformes :
refuser la réception des
biens et prévenir le
responsable
approvisionnement  des
motifs de refus.
. Stockage des biens suivant
S?r.vlce Entrel | jeurs natures
approw?:tnnemen et 2 jours | (consommables,
Stockage des biens maintenaqce/Age (suivant :jlforrgirg;f, ;zttjirlzlturgz
nt _charge de la nature et plomberie, etc.)
gestion des stocks quantit¢ | Méthode de stockage:
FIFO (first in first out).
1. Réception du bon de
Service livraison ;
approvisionnemen 2. Répertorier les biens
Mise & jour du stock t et recus et leurs quantités
apres nouvelles | maintenance/resp 1 jour (application
acquisitions onsable de la MAKHZOUN) ;

gestion des stocks

3. Archivage des bons de
commandes et des
bons de livraisons.
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1. Réception du PV de
détection de  stocks

St_ar_v \ce endommages;
L approvistonnemen 2. Mise & jour des
Mise & jour du stock t et L .
5 aprés  détection  de - ; 1 jour quantités relatives aux
stocks endommagés - en?nce :esp biens endommages
g or?sab edela (application
gestion des stocks MAKHZOUN) :

3. Archivage des PV en

objet.

1. Réception du BCI et
vérification de la
disponibilité des biens

Service demandés ;
- 2. Validation du BCI par
approvisionnemen
le responsable de la
L tet . .
Réception d'un bon de . 1i gestion des stocks puis
6 . maintenance/resp jour "y
commande interne par le  Secrétaire
onsable de la général -

gestion des stocks 3. Etablir un BCI
mécanisé (Application

MAKHZOUN) ;

4. Transmettre le BCI
mécanisé au magasin.

1. Réception du BCI
mécanise ;

Service 2. Préparation des biens ;
approvisionnemen 3. Signature du BCI par
Traitement de Sortie de tet . le service demandeur
. . 1 jour . , .
7 Biens maintenance/Age aprés réception des
nt chargé de la biens ;

gestion des stocks 4. Transmettre le BCI au
responsable de la

gestion des stocks.

1. Réception du BCI ;

. 2. Mise a jour des
Service o .
. quantités relatives aux
approvisionnemen . )
S biens  affectés au
Mise a jour du stock tet . . .
8 . . . . 1 jour service concerné
apreés sortie des biens maintenance/resp -
onsable de la (application
estion des stocks MAKHZOUN);
g 3. Archivage des BCI en
objet.
Référence :
FSEGT | Fiche: Service : Approvisionnement et Maintenance

Mise a jour : le 28/02/2021

Procédure 3 : Maintenance préventive

Etapes Libellé de la tache Int_ervenants/s,e Délai Description de la tache Textes
rvice concerné de loi
1 Contrdle guotidien des Service Quotidien Contréler
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structures de la faculté | approvisionnem
ent et
maintenance/res
ponsable

maintenance

quotidiennement les
différentes structures de la
Faculté : visite des lieux :
Salles d’enseignement,
halls, sanitaires, bureaux,
etc. ;

Etablir une check-list des

Service anomalies détectées
2 approvisionnem (pannes électriques, fuites
Détection des ent et d’eau, dysfonctionnement
anomalies maintenance/res du matériel
ponsable d’enseignement, manque
maintenance d’hygiéne dans les espaces
communs, etc.)
Référence :
FSEGT Fiche: Service : Approvisionnement et Maintenance
Mise a jour : le 28/02/2021
Procédure 4 : Maintenance curative
Intervenants/ Description de la tache Textes
Etapes Libellé de la tAche service Délai de loi
concerné
Service Selon
o approvisionnem nature et
Detection de la »
. panne ou du ent et complexité
dysfonctionnement maintenance/res de
de toutes natures ponsable I’interventi
maintenance on
e Si petits travaux : faire
appel aux agents de
maintenance de la Faculté
responsable  hygiéne,
Electricien, plombier,
menuisier, etc.) ;
Si  petits travaux qui
2 Service nécessitent des pieces de

Dispatching du | approvisionnem
travail suivant nature
et complexité des

taches a effectuer

ent et
maintenance/res
ponsable

maintenance

rechange ou outils non

disponibles aviser le
responsable maintenance
et approvisionnement

apres établissement d’un
rapport  détaillant  les
spécificités des
acquisitions nécessaires

Dans ces deux cas, si

le

probléme n’est pas résolu

aprés intervention, il faut

passer a la sous-traitance des

travaux.
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Sous-traitance  des
travaux

Service
approvisionnem
ent et
maintenance/res
ponsable

maintenance

e Si travaux complexes ou
problémes non résolus par
les ressources humaines et
matérielles de la Faculté :
aviser le  responsable
Maintenance et
approvisionnement  pour
faire appel a la sous-
traitance de travaux, aprés
établissement d’un rapport

détaillant le type
d’intervention, la
désignation et les

spécificités techniques des
travaux a faire.

Contrdle des travaux
de sous-traitance

Service
approvisionnem
ent et
maintenance/res
ponsable
maintenance

Suivant les
délais
désignés
dans le
cahier des
charges

1. Désignation  d’un
responsable contrdle
suivant la nature des
travaux (menuiserie,
plomberie, électricité,
etc.) ;

2. Contréle au-fur et &

mesure de 1’évolution des
travaux : s’assurer de la
réalisation des différentes
interventions selon les
désignations et les
specifications du CCTP ;
3. Réception des
travaux :
o Si travaux non
conformes: aviser le
responsable
approvisionnement et
maintenance apres
établissement d’un rapport
des travaux
supplémentaires ou
correctives a réaliser ;
Si dépassement des délais
prédéfinis au CCTP:
aviser le  responsable
approvisionnement et
maintenance  afin  de
rappeler le sous-traitant
par écrit des délais et lui
fixer une 2™ date limite
de réception des travaux ;

4, Validation des
travaux :

o Si travaux validés : aviser
le responsable
approvisionnement et
maintenance  afin  de
préparer le PV de
réception définitive ou
provisoire ;
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¢ Si travaux non validés :
aviser le  responsable
approvisionnement et
maintenance  afin  de
rappeler le sous-traitant
par écrit et lui fixer une
date pour une deuxiéme
réception des travaux
suivant les spécifications

prédéfinies ;

A défaut de validation des
travaux, aviser le
responsable
approvisionnement et
maintenance afin

d’appliquer les procédures
réglementaires adéquates.

I11-SERVICE GESTION DU SITE WEB ET RESEAUX

L’activité de ce service consiste a alimenter et suivre le site web ainsi que la page facebook de la FSEGT

et sa chaine « Youtube ».

IV-SERVICE CENTRE DE CALCUL : « Data base center »

1. Les activités effectuées par le centre de calcul

Fournir aux enseignants et au personnel administratif concerné toutes les informations liées aux
étudiants pour le bon déroulement des enseignements et les affaires estudiantines

Préparer les états support des examens et du déroulement des enseignements

Gérer la base de données relative aux notes des étudiants

Gérer la base de données relative aux inscriptions des étudiants : inscription en ligne des étudiants,
orientation des étudiants, affectation des séminaires de recherche

Gérer la base de données relative aux absences des étudiants

Préparer les cartes d’étudiants

Gérer la base de données relatives aux matiéres enseignées et actualiser 1’équivalence des matiéres
pour les étudiants (en cas de réforme, mutation...)

Décrypter les notes des examens et envoi des copies scannées par e-mail aux enseignants

Assurer I’administration des e-mails G-suite pour les étudiants

Générer les statistiques liées aux inscriptions et aux réussites

Assurer I’impression des diplomes avec les QR code

Préparer les différentes attestations d’inscription, de fin d’étude, de réussite, relevé de notes...
Préparer et mettre a jour des PV de délibération

Assurer la sécurité des acces aux applications (protéger contre les acces non autorisés)
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— Assurer la sauvegarde des données informatiques et manuscrites
— Assister les différents responsables de service lors de I'utilisation des outils informatiques afin

d’assurer la cohérence des données entrantes

2. Les procédures du centre de calcul

A. Processus inscription

Procédure 1 : Inscription a distance : paiement des Inscription sur inscription.tn

Procédure 2 : Orientation des étudiants admis en 2°™ année licence fondamentale pour la spécialité
comptabilité et ceux admis en 3°™ licence fondamentale de gestion et en économie

Procédure 3 : Préparation et envoi des attestations d’inscription aux Services concernés
Procédure 4 : L’apreés inscription

Sous procédure 4.a. Carte d’étudiants

Sous procédure 4.b. Fiches de présence pour enseignants

Sous procédure 4.c. Administration de gestion des comptes étudiants (G-suite)

Sous procédure 4.d. Affectation des étudiants masteres pour les séminaires de
recherche

Sous procédure 4.e. Equivalence des matieres pour les étudiants redoublants (en cas de
réforme) et venant d’autres facultés :

B. Processus examen

Procédure 5 : Planification des examens

Procédure 6 : Création des fiches TD/CC/ DS en classe et collecte des notes
Procédure 7 : Collecte des notes examens/DS

Procédure 8 : Délibération

Procédure 9 : Gestion des réclamations

C. Processus de délivrance des différentes attestations et diplomes

Procédure 10 : Délivrance des attestations de réussite et des relevés de notes
Procédure 11 : Délivrance des attestations de fin d’étude et des diplomes-licence

Procédure 12 : Délivrance des diplomes de mastere
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*Processus Inscription

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :
Centre de calcul

Procédure 1. Inscription a distance : paiement des inscriptions sur inscription.tn

Libellé de Ia Intervenants/
Etapes tache service Délai Description de la tache | Texte de loi
concerné
A partir-
du nombre d’étudiants
Préparation d'un bach_el_ier\s déterminés par
état estimatif du le ministére
1 nombre des | Centre de calcul | Avantlarentrée | nombre des
étudiants par universitaire redoublants
filiere/spécialité du quota approximatif
des muteés et réorientés
-du nombre d’étudiants
admis
Envoi de cette Diviser les
estimation au groupes/enseignant
responsable Déterminer
édagogique, approximativement le
2 girecgtJeL?rq du Centre de calcul nf)fnbre d’étudiant/groupe
département et
conseil
scientifique
- insertion des données
des nouveaux bacheliers
par le ministére
Injection des _ -inse_rtion dgs Ii§tgs des
données des Centre de calcul | Suite au admis pour II’ISCI’,Ip'[Ion en
etudiants pour (respon_sable du communique doct_orat envoyée par le
3 P administration ~ site lancé par_la service _de (_jocto_rat et
du site inscription.tn) FSEQT_flxant habilitation universitaire
S les délais -Transfert des donneées
Inscription.tn d’inscription relatives aux étudiants de
la FSEGT (admis et
redoublants, dérogataires)
a partir des applications
SALIMA et INESS
Grace a un certificat
4 électronique a renouveler

Gestion du
paiement de
I’inscription des
étudiants

Centre de calcul
(responsable du
site
inscription.tn)

Sur toute
I’année

chaque 2 ans

-ouverture de D’accés/
fermeture du site de
paiement

- gestion des comptes des
étudiants  (supprimer et
créer un autre compte en
cas d’oubli des
coordonnées, vérifier la
conformité des
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comptes...)

-création des classes de
paiement  selon les
filieres, la section, la
dérogation des étudiants
(paiement annuel), selon

le type de mastere
(paiement
semestriel/annuel),  pour
les doctorants ...
-affichage  des  frais
d’inscription  (prise en

compte des conventions,
des étudiants boursiers,
des directives de la
doyenne...)
-Ajout/suppression  des
noms des étudiants pour
inscription (étrangers,
permutés...) envoyés par
les différents responsables
(doctorants, masteres,
licence)

Génération  des
listes des

Responsable du

Possibilité de transférer
les listes d’étudiants
inscrits en mastére sur

5 étudiants qui ont site Lo
déja paye leur | inscription.tn Papplication INES.
inscription
Référence : Service :
FSEGT FI(.:he‘Z ) Centre de calcul
Mise a jour :

Procédure 2 : Orientation des étudiants admis en 2™ année licence fondamentale pour la spécialité
comptabilité et ceux admis en 3*™ licence fondamentale en gestion et en économie

Libellé de Ia Intervenants/
Etapes N service Délai Description de la Textes de
tache . . .
concerné tache loi
Réception des Pour chaque spécialité,
crltergs o de _Centre de Début de année | UN€ formule de cqlcyl
sélection fixés par A du score sera fixée
1 le conseil caleul universitaire, avec le quota pour
N apres tenu du CS guota p
scientifique chaque spécialité
Une période de 3 | Réception des fiches
2 Réception des jours ouvrables d’orientation des
. -centre de calcul | ., R .
choix des R fixée par le étudiants par e-mail
e 1 -Bureau d’ordre - s
étudiants service scolarité-
licence
.. . nserver | hoix
Saisie des choix | -Centre de Conserver les ¢ 0
o dans des boites
3 des étudiants calcul , .
d’archives
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Sur la base des

Préparation du -Centre de formules de scores par
tableau des notes | calcul spécialité
des étudiants
Prise en compte de la

Classement  des capacité de la filiere en
PR .| -Centre de
étudiants  apreés caleul termes de  nombre
calcul du score d’étudiants (quota fixé)
Envoi du | -Centre de
classement  pour | calcul
validation a la | -doyenne
doyenne/chefs de | -directeur du
département département
Affectation  des
étudiants  apreés
obtention de la
validation -Centre de

calcul
Envoi des -Chargé de la

résultats de
I’affectation pour
affichage

gestion du site
web et réseaux
-centre de calcul

Réception des
acceptations
éventuelles de
changement
d’affectation

-Responsable
scolarité
Licence
-centre de calcul

Une commission
composée par la
doyenne, le responsable
scolarité-licence, le
directeur du
département sera
provoquée suite au
dépdt d’une demande
de contestation de
I’affectation par
I’étudiant

-apreés ré-étude de son
score +étude de la
capacité de la filiére
score du dernier
étudiant ayant obtenu le
choix de la filiére la
décision sera prise
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :

Centre de calcul (service informatique)

Procédure 3 : Préparation et envoi des inscriptions aux services concernés

Intervenants/ o A
Etapes | Libellé de la tache service Délai Description de la tache Texte
concerné de loi
Préparation des  différentes
données relatives aux masteres :
dipléme, spécialité, module,
_ . . matiére. ..
Création et mise a R , i
. , A la cloture de I’année, la base
jour des données ] s .
des données des étudiants admis
concernant la ame . L
) - en 3°™ année est injectée sur
pédagogie des -Centre de ,s L
N INESS pour  l’inscription
masteres ; calcul , .
1 . éventuelle en mastére.
Et transfert des listes . i . \
I Les admis en 1° année mastére
des  étudiants de , am .
5 N sont affectés en 2°™ année.
mastere a o . .
, . -réception de la liste des admis
I’application INESS o . 5 .
en 1°¢ année mastére du service
mastére en premier lieu puis
ceux de la liste d’attente en 2°™®
lieu
Traitement des Réception des listes des
) nouveaux orientés et -centre de nouveaux orientés de la part du
injection sur calcul ministere, traitement et
SALIMA migration vers SALIMA.
Selon I’estimation du nombre
d’étudiants /spécialité et par
niveau (effectuée avant la
rentrée  universitaire) et la
fixation du nombre des
étudiants/groupe par le conseil
scientifique
Création des groupes -chaque étudiant en licence sera
pour les licences et les | Centre de calcul affecte a  un  groupe
3 masteres d’enseignement. Pour les
matieres  optionnelles, les
étudiants seront affectés en
fonction de leur choix : D’autres
groupes seront créés.
-L’affectation des étudiants du
mastere a lieu par type de
mastere.
Transfert des anciens -Centre de
4 étudiants (redoublants calcul

et admis de l'année (n-
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1)) a leur niveau de
I’année en cours (Sur
SALIMA pour les
licences et INESS
pour les masteres).

Réception des
dossiers d'inscription

-Vérification et saisie des
données des nouveaux étudiants
en lére année sur l'application
SALIMA

-mise & jour des coordonnées

des nouveaux -Centre de .
étudiants (dossiers calcul des anciens etudiants sur
s . SALIMA
constitués par le -service . .
. . o -Traitement des dossiers
service scolarité) et scolarité o s
. d'inscription  des  étudiants
réalisation de leur . .
inscrintion sur dossier retardataires et leur saisie
P manuelle sur SALIMA/INESS
& L'application SMART
EXAM
-Réception de dossiers et
classement par spécialité et par
niveau
-Préparation des tableaux des
Gestion des dossiers | -Centre de étudiants mutés par
des étudiants mutés calcul établissement

- Contacter les établissements -
et dans le cas échéant le
Ministére- pour libérer les
étudiants mutés puis les inscrire.

Affectation des
étudiants nouveaux et
redoublants dans les

Centre de calcul

-Vérifier les dispenses/matiére
-affectation par matiere
obligatoire/optionnelle

groupes -les inscriptions des dérogataires
correspondants seront effectuées par dossier
Impression des
attestations -centre de
d’inscription et | calcul
apposition du cachet
-Centre de -Les attestations d’inscriptions
calcul sont  envoyées par lot:
. ) -Responsable redoublants, selon
EWVOI 9'65 attestations service ’orientation,...
d’m?crlptlon au’x scolarité-
services  concernés | ..o
pour vérification

avant signature du
secrétaire général

-Responsable
service mastére
-service
doctorat et
habilitation
universitaire
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-Calcul du nombre des étudiants
inscrits/filiere/niveau/spécialité
(nouveaux, redoublants,
étrangers, permutés,
dérogataires...)

-refaire les mémes calculs en
mars (prendre en compte ceux

Génération des Alafinde . o
10 - Centredecalcul | . | qui ont quitté la FSEGT, des
statistiques I’inscription | . . .
inscrits retardataires en cas de
nouvelles décisions par le
ministere...)
-Saisie des statistiques des
nouveaux inscrits sur la
plateforme BEPP/niveau
/spécialité
Réference : Service :
FSEGT FI(_:he\Z_ Centre de calcul
Mise a jour :

Procédure 4: ’aprés inscription

4.a : préparation des cartes d’étudiants

Etapes Libellé de la tache

Intervenants/
service Délai
concerné

Description de la tache

Texte de loi

Ces données  seront

Transfert des données Centre de calcul transférées vers
1 des étudiants inscrits I’application carte
magnétique
-Centre de calcul
2 Acces aux informations | (responsable du

étudiants bacheliers et

et photos des nouveaux

des étudiants inscrits via | -Agent chargé

site
inscription.tn)

le site inscription.tn du service
scolarité
3 L’agent ajuste la photo
Impression des cartes -Agent chargé téléchargée par 1’étudiant
d’étudiant et leur envoi | du service sur le site inscription.tn
aux différents services scolarité Et vérifie sa

concernés

correspondance avec les
données inscrites
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :

Centre de calcul

Procédure 4 : L’aprés inscription
4. b : Création des fiches de présence pour les enseignants

Libellé de la Intervenants/
Etapes N service Délai Description de | Textes de loi
tache . N
concerné la tache
-nom
Réception de la | -Centre de Aprés matiéres
demande de | calcul inscription et -nom
1 1 en_selglnantf_pﬁur —EESEIQn;Int démarrage de 1fc_¢|1_1§elgnant
avoir les fiches chargé du I’enseignement | 11 ieres,
de présence TD/cours ™ niveaux
groupes
Acces
2 Edition des SALIMA
fiches de Centre de INESS selon les
, calcul .
présence niveaux
demandés
Référence : Service :
FSEGT Fn.:he‘: _ Centre de calcul
Mise a jour :
Procédure 4: L’aprés inscription
4. c. Administration de gestion des comptes étudiants (G-suite)
s Intervenants/
Libellé de la . s _— A .
Etapes tAche service Délai | Description de la tache Textes de loi
concerné
Création -Centre de A partir de la base de
automatique calcul données des étudiants
L des  e-mails | (responsable inscrits
des étudiants | du site
inscrits inscription.tn)
-Réception des
2 . Centre de réclamations des étudiants
Gestion de . .
s calcul par e-mail ou face a face
cette création g
(responsable -vérification
en cas de . ) . 5
A du site -résolution des problémes
problémes

inscription .tn)

pour la création des e-

mails.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :
Centre de calcul

Procédure 4 : L’aprés inscription
4. d : Affectation des étudiants en mastére pour les séminaires de recherche

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai | Description de Textes de loi
concerné la tache
Envoi de la liste des | -Centre de calcul
1 étudiants en 2¢M année | -directeur du
mastere de recherche département
Affectation des
2 étudiants en 2éme Centre de calcul
année/enseignant
3 Enregistrement de
I’affectation dans les Centre de calcul
groupes sur INESS
Référence : Service :
FSEGT Flc_:he\: _ Centre de calcul
Mise a jour :

Procédure 4 : L’aprés inscription
4.e : Equivalence des matiéres pour les redoublants (en cas de réforme/d’habilitation) ou
pour les nouveaux étudiants issus d’autres institutions

Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes de loi
concerné tache

Réception de la
nouvelle
réforme/habilitation
avec  ses dlfferentgs - vice doyenne Début de

1 matieres ou des relevés | -centre de calcul I anné

annee

de notes pour le nouvel
étudiant issu  d’une
autre institution
Création de deux

2 tableaux comparatifs

affichant les noms des
matiéres de I’ancien
régime (ou de
I’ancienne institution)
et ceux de la nouvelle
réforme (de la FSEGT)

Centre de calcul
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Envoi des tableaux -Centre de
3 d’équivalence aux chefs caleul
de département pour -chefs de
approbation département
Le directeur du
département statue a
propos de
I’équivalence de la
matiere ou de son
absence. Des matieres
étudiées peuvent étre
Réception des tableaux | -Centre de sans aucune
4 comparatifs calcul équivalence tout au
d’équivalence et mise a | -chefs de long du parcours ou
jour des données pour département ayant une équivalence
les étudiants concernés pour un autre
semestre
-seuls les étudiants
ayant  une note
supérieure ou égale a
10/20 bénéficient de
cette équivalence.
Centre de calcul
Transfert des tableaux Responsable du
5 d’équivalence finaux site web et
pour affichage réseaux
*Processus d’examen
Référence Service
fiche

FSEGT | "¢
mise a jour par

Centre de calcul

Processus d’examen

Procédure 5 : Planification des examens

A Intervenants/ - Description de la tache Texte
Etapes La tache . , Délai P j
service concerné de loi
15 jours avant
1 Réception du éli:fﬁ;nnssable des le début des
calendrier des —centre de calcul examens (DS
examens. ou session)
2 La migration des Centre de calcul Zrepar?ttl)c;n e,ttcgc_jlfltcatlor;
bases de données €s t't? es-¢ u,dlan S €
(étudiants ~ en selon I structure . ces
licences et mastéres
et répartition tables SMART Exam

pédagogique  des
nouvelles réformes)
vers les  deux
applications

SALIMA et INESS
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Création des
examens sur
I'application

SMART Exam
selon le calendrier
programmé et
Création des
étiquettes pour les
listes

d'émargements  a
partir de SMART
Exam

-Centre de calcul
-responsable du
site inscription.tn
-agent chargé de la
surveillance
-conseil
scientifique
-service tirage
-service examen

Au plus tard
48heures avant
le début des
épreuves

-Etat des capacités de
salles pour le service
surveillance et logistique

-Création de  groupes
d’examen par filicre/ salle
/ épreuve | zone;
envoyes au service gestion
du site web et réseaux
pour affichage et en
attaché a la doyenne,
secrétaire  général et
responsable examen. (Le
nombre de groupes, la
capacité des salles sont
déterminés par le conseil

scientifigue)

-préparation et impression
des enveloppes pour le
service tirage (nom de la
matiere, date et horaire,
filiére et niveau d’étude,
salle, nombre d’étudiants
inscrits par salle, nom de
I’enseignant).ll y aura
ainsi au moins deux
enveloppes : une
contenant la copie
originale du sujet a
archiver et une autre ou
plusieurs enveloppes
supplémentaires (selon le
nombre des étudiants)
contenant les exemplaires
du sujet destinés aux
étudiants.

- préparation et
impression des
plannings et tableaux:

* du tirage des
sujets d’examens (service
tirage)

*de la réception des
enveloppes des sujets des
examens (responsable
examen)
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* de la réception
des copies des examens
provenant des  salles
d’examens (agent chargé
de la gestion des copies)

* de la sortie des
copies des examens pour
la correction et pour la
remise des copies une fois
corrigées (agent chargé de
la gestion des copies)

-Impression de la liste
d’émargement des
groupes d’étudiants/salle
et matiére avec leurs
codes & barres associés en
ordre. (nom et prénom de
I’étudiant;  entrée et
sortie)

-impression de la feuille
pédagogique (salle, date et
horaire de 1’épreuve, nom
de [I’épreuve, filicre et

niveau, nombre
d’étudiants inscrits /salle,
nombre d’étudiants

absents et présents (a
remplir par [’enseignant
surveillant), nom et
prénom et signature de(s)
enseignant(s)
surveillant(s), a transférer
au service examen

Transfert des | -responsable du a8h |
étiquettes et des | site inscription.tn au pius
listes -responsable du ta{rd avant le
. début des
d'émargements des | service examen .
examens aux epreuves
services concernés
Réception des Ce sont généralement des
réclamations  des 24h au plus étudiants retardataires

étudiants dont le
nom ne figure pas
sur la liste des
groupes d’examens
affichée sur la page
FB, site web ...)

-Centre de calcul
-Responsable du
service examen

tard apres
I’affichage des
groupes
d’examens

(permutés, ...)
Traités manuellement/cas
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Référence :
Fiche :
Mise a jour :

FSEGT

Service :

Centre de calcul

Processus d’examen

Procédure 6 : Création des fiches (TD/contréle continu/DS en classe (ex : activité pratique, conférence,
projet professionnel personnel, aptitude en TIC....) et collecte des notes

Intervenants/
Etapes | Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes
concerné de loi
*Réception de la liste des
enseignants  avec  les
Vérification matieres/ filiere/ niveau et
adresses e-mails des | -Centre de calcul créations des fiches des TD
1 enseignants, -enseignant et DS de tous les
matiére/groupe.. enseignants.
*Mise a jours des
coordonnées des
enseignants
-Réception de la liste des
enseignants  avec  les
Edition des fiches matieres/ filieres/ niveaux
demandées avec les et création des fiches TD et
. Centre de calcul .
2 codes a barres DS de tous les enseignants.
insérés - Mise a jour des
coordonnées des
enseignants
avant les -Vérification de la
3 vacances signature de 1’enseignant,
d’hiver pour le | du respect de I’apposition
premier des notes
Réception des semestre et -’enseignant  coche  si
fiches diment -Centre de calcul | durant la I’étudiant est éliminé ou
remplies et signées | -enseignant semaine non de I’examen relatif a sa
par I’enseignant précédant matiére
I’arrét du
cours au
second
semestre.
-Pour pouvoir scanner les
o . fiches, chaque agent
L Deés r?cep""” responsable possede son
§canner|satlon des des flf:hes et propre mot de passe.
4 fiches de TD et DS | Centre de calcul maxm\wum Loorigine  de  chaque
en classe apres modification est connue ;
24heures la tracabilité de 1’accés et
de la saisie sont garanties.
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Si anomalie (avoir des
points d’interrogation dans

Vérification des TOUt\JUSte certaines cases), la
5 notes générées Centre de calcul apr/e.s Ia. correction sera faite
scannérisation manuellement - la
tragabilit¢ de 1’acces et de
la saisie est garantie
L’enseignant recevra la
fiche qu’il a déposée en
version numérique avec
une liste des notes
dans . . ,
maximum 48 -La  modification d’une
Chargement des -Centre de calcul | heures aprés note de TD n'est possible
6 notes scannées pour “Ensei ‘ dénot d P quavant la délibération.
envoi par e-mail a nseignan epot des Elle n'est autorisée (par
enseignant notes par décision du CS) qu'en cas
I’enseignant , L. .,
d’erreur matérielle avérée
et aprés rédaction d’un
rapport
Creation ) -L’étudiant éliminé passera
automatique d’un au m_oms UN€ | I>examen de la matiére lors
état des éliminations semaine avant | 4o |5 session de rattrapage
7 des étudiants Centre de calcul les examgns
/groupe/matiére de !a s_essmn
pour la session principale,
principale
La liste sera sous format
au moinsune | PDF, il sera affiché la
-Centre de calcul . . .
Envoi de la liste des | -Responsable du semaine avant matlae’re, !e nom et prénom
8 étudiants éliminés site web et les exame:‘ns de I’étudiant son‘ grogpe' et
pour affichage résealix de !a S_ESSIOH son numéro_ d’ms_crlptlon
principale, ou les 3 derniers chiffres de
sa CIN
Export et injection
des éliminations et
9 des notes Vers Centre de calcul
INESS et SALIMA
-archivage automatique des
fiches de notes de TD et
DS en classe  sur
I’application SMART
Exam.
10 Centre de calcul -archivage manuel des

Archivage des notes

fiches des notes de TD et
DS en classe sur supports
physiques par parcours et
par matiere (licences et
masteres)
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FSEGT

Référence
fichier
Mise a jour par

service

Centre de calcul

Processus d’examen

Procédure 7 : Collecte des notes des examens et des examens des matieres a DS

Intervenants/ Description de la tache Texte de
Etapes La tache service Délai loi
concerné
Réception
1 automatique sur
SMART Exam
des notes
d’examens/DS Au plus tard
(fichier  global avant 48
définitif) Centre de calcul he,zu.re’s dg la
scannées par délibération
I’agent
administratif
chargé de la
gestion des
copies
2 -ldentification des images
des copies des examens sur
I’application SMART Exam
Décryptage des
notes par niveau, Centre de calcul -Sur chaque copie
matiére, filiére. d’examen, il sera affiché les
coordonnées de 1’étudiant,
de la matiere, filiere et note
octroyée
3 L’enseignant correcteur
Maximum 48 h recevr,a parle—ma_il avec
Envoi des copies avant la date accuse de ref:eptlon pour
d’examen -Centre de calcul | de délibération Zf”lf_lcat'on ’ ]
scannées a | -Enseignant et24hapresla | a |ste_des note,s ]
Penseienant . la version numérique des
g correcteur remise des . .,
correcteur par e- COpiES copies d,examens COrT1gees
; - et scannées
mail corrigées .
4 Génération  de

fichiers de notes
sur 1’application
SMART Exam et
leur export et
injection vers
SALIMA et/ou
INESS

Centre de calcul
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Suivi des envois

-I’agent du centre de calcul
vérifiera et rectifiera les
adresses e-mail des
enseignants qui ont réclamé
la non réception des e-mails

5 . comportant les listings des
d’e-mail aux | Centre de calcul p . 9 )
. notes et les copies scannées.
enseignants
-Imprimer les listings des
notes des examens scannés
sur SMART EXAM pour
archivage.
Référence : Service :
FSEGT Flc_:he\:_ Centre de calcul
Mise a jour :

Processus d’examen

Procédure 8 : Délibération
Intervenants/
Etapes | Libellé de la tache service Délai Description de la tache Texte
concerné de loi
Préparation du
calendrier des
délibérations finales
(examen finale au ) .
terme du semestre |~ 4 Période des Projet envoye a la doyenne,
1 1: mois de janvier) eln rle € examens du secrétaire général et service
pour la 3éme année | X" semestre 1 des examens pour validation
Bl et les 2°™ années
Masteres principale
+ rattrapage.
Préparation du Projet envoyé a la doyenne,
calendrier des secrétaire général, service
délibérations des examens pour validation
2 semestrlelles _ QU Centre de
mois de  janvier
calcul
pour tous les autres
niveaux et
specialités.
Préparation du Projet envoyé a la doyenne,
calendrier des secrétaire général, service
Alihérati ; des examens pour validation
3 dellberat!ons ’flnales Centre de
de fin d’année pour
. calcul
tous les niveaux et
spécialités.
Regept!on de la _Centre de !Env0|e _des emalls_ pour
validation du caleul information aux enseignants
4 calendrier de la par le Service scolarité.
PP -Responsable . P
délibération et son Service Affichage aux étudiants.
envoi pour affichage scolarité
5 Intégrer les notes | Centre de *Injection des notes dans les
recues par SMART | calcul deux applications SALIMA
Exam et  vérifier et INESS.
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leur injection sur les
deux  applications
SALIMA et INESS

*Vérifier si les notes de
toutes les matiéres sont bien
regues.

*Vérification des étudiants
dispensés

*Saisir manuellement les
notes des étudiants
retardataires.

-Centre de Les PV de soutenance des
Réception et | calcul PFE dlment signés seront
insertion des notes | -Service scannés par le Centre de

6 des PFE pour les scolarité- calcul.
3*me années licences | licence
BI -directeur des

stages
*Pour les mastéres, la
préparation des PV se fait
sur deux étapes: création
des formules de calcul et PV
Excel.
* Pour les licences,
) . Reéalisation des états relatifs
Préparation des PV | Centre de 5 i harating -
PSS a la délibération :
7 des délibérations calcul PV
-liste des notes des copies
scannées
-liste des matiéres cours et
TD/enseignants/filiere/nivea
u
-liste des enseignants de la
filiere/niveau
-Liste des résultats
Réception des PV de | -Centre de
délibération signés | calcul Immédiatement
par les enseignants | -Agent chargé | aprées
8 et président du jury | des examens délibération.
- Correction si besoin
-Centre de - ajout des noms des
Préparation des PV calcul étudiants s’il y a décision de
9 | définitifs " rachat
-Président du -signature de nouveau du
jury président du Jury en cas de
correction d’erreurs.
-Centre de -publication des résultats
Mise en forme des calcul_ Au plus tard‘24 -seulemeqt le nom, preénom
oo -Service heures aprés et les trois derniers chiffres
PV pour publication . . e -

10 . gestion du site délibération de la CIN seront lisibles
des résultats des web et  de la vie privé
examens. veb e (respect de la vie privée)

réseaux
A envoyer a la doyenne,
Préparation des \ R Staire géné

11 statri)stiques des Centre de Aprés la cléture secretalrilgeneral,

calcul des délibérations | MeSPONSARIE Examen

résultats/session/
filiére et niveau
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Référence : Service :
FSEGT Fi(_:he\: ' Centre de calcul
Mise a jour :
Procédure 9 : Gestion des réclamations
Et Libellé de la tache Int_ervenants/ . Délai Description de la Textes
apes service concerné - .
tache de loi
-correction des
dispenses s’il  y’a
erreur ;
Réception des | -Centre de calcul -correction des notes
réclamations (aprés | -service des s’il y’a confirmation
1 publication des | examens de I’erreur
résultats) en ligne. -S’il y’a  demande
de double lecture,
envoi au  service
concerné.
Réception des Reéception
documents _Centre de calcul -d’une  copie du
justificatifs suite a rapport matériel de
2 -Responsable , .
une double lecture ; I’enseignant
, service examen
(cas d’une erreur correcteur.
matérielle).
-refaire  le calcul
apres correction des
dispenses et/ou des
3 notes
Mise a jour des _Centre de calcul -vérificati(_)n, des
résultats notes corrigees
-vérification du
nouveau calcul
effectué ;
-génération des PV
corrigés.
Rééditer le PV Signature de nouveau
4 PP -centre de calcul L .
définitif et les - . du président du jury.
résultats définitifs. -président du jury
Toute  modification
doit étre documentée
avec les dates et les
acteurs intervenants
Tous les PV depuis
5 Archiver les PV Centre de calcul Ieu_r premiere Ed'tfon
doivent étre
conservés dans des
boites d’archives
Garder la trace sur
support numérique et
support papier.
o -calcul du nombre
6 Generation des Centre de calcul des étudiants qui ont
statistiques réussi a la session
principale et ceux de
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la session de
rattrapage,
-génération des taux
de réussite
[filiere/niveau/spécial
ité.

*Processus : délivrance des différentes attestations et dipldmes

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service :
Centre de calcul

Procédure 10: Délivrance des attestations de réussite et des relevés de notes

N Intervenants/
Libellé de la . s L. R .
Etapes tache service Délai Description de la tache Texte de loi
concerné
Suite & la Imprimer les relevés des
Imprimer les délibération notes, les attestations de
attestations  pour et aprés la fin | réussite, les attestations de
1 les admis et y des dates fin d’études (3™ année)
apposer le cachet légales pour
la double
lecture.
Envoi des
attestations  aux | -responsable
services scolarité-
2 concernés our | licence . . .
S P o -envoi de la liste des admis
vérification et | -secrétaire )
. - avec les attestations
signature par le | général
Secrétaire général
Référence : Service :
Fiche : Centre de calcul
FSEGT
Mise a jour :
Procédure 11 : Délivrance des attestations de fin d’étude (3éme année) et des diplomes- Licence
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai | Description de la tAche Texte de
concerné loi
-le service  scolarité
-Responsable collecte les  données
1 Vérification des listes des - lati A h
- . ame .| scolarité-licence relaives —a  Cchaque
étudiants admis en 3°™ année étudiant  sur  support

- centre de calcul

papier :
Relevé 1ére+2éme+ 3éme +
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copie CIN qu’il transfere
au centre de calcul ;

- veérifier la liste des
créditeurs 1% et 2°0me
année/matiére  préparée
depuis la cldéture de
I’année précédente parce
qu’elle ne se fait pas de
maniere automatique.

Injection des données

2 collectées par étudiant au
. - - centre de calcul
niveau des applications
Examen et dipldme
Impression des attestations de
3 fin d’étude et apposition du | Centre de calcul
cachet
Envoi des attestations de fin
)2 . .., | -Responsable
d’étude au service scolarité .
4 e . scolarité
pour vérification avant
. Y . -Centre de calcul
signature du secrétaire général
La liste doit contenir : le
, . . . nom, rénom de
Préparation et envoi de la liste et 1 P
des diplomés pour OR code au -Centre de calcul I’étudiant, CIN,
5 P P -Rectorat UTM spécialité, moyenne au
rectorat B
cours de chaque année
universitaire. ..
. -Centre de calcul
Réception des QR code
6 P Q -UTM
7 Vérification du QR code _Centre de calcul
Injection de QR code a
8 ,J . Q -Centre de calcul
I’application examen
9 Impression des diplémes -Centre de calcul
. . . Le responsable scolarité
Envoi des dipldmes au service (g
o (e -Centre de calcul vérifie la correspondance
scolarité pour vérification A
10 -Responsable du dipléme avec le

avant signature par la
Doyenne.

scolarité

dossier de chaque
étudiant admis.
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Référence : Service :
FSEGT FI(.:he\Z _ Centre de calcul
Mise a jour :
Procédure 12 : Délivrance dipldme mastére
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la tache Textes de
concerné loi
Sur support papier
1 A . -responsable -les relevés de note 1 année
Réception des dossiers A X
des étudiants dinlomés mastere mastere+ semestre 3
X P -centre de -PV de soutenance avec les 3
en mastére . L
calcul signatures (encadrant, président
et rapporteur)
Saisie de la  note La note n’entre pas (%ans le
. . Centre de calcul de la moyenne, juste la
octroyée du mémoire . )
2 calcul mention sera apposée sur le
soutenu s
diplome
Préparation du PV
I Centre de
3 définitif avec la note du
R calcul
mémoire insérée
Le président du Jury vérifie la
conformité des notes et des
moyennes
-le PV de soutenance
Inviter le président du | -Centre de -les PV de délibération
4 jury pour vérification et | calcul définitifs des années antérieures
signature  du PV | -Président du -il signe le PV définitif (I’état
définitif. jury du dossier de I’étudiant en
masteére passe d’admissible a
admis).
Préparation et envoi de | -Centre de -insertion des
la liste des diplémés | calcul moyennes/semestre
5 pour QR code a | -Rectorat
’UTM. UTM
-Centre de
6 Réception des QR code | calcul
-UTM
7 Injection de QR code a -Centre de Vérification du QR code avant
I’application examen calcul son injection
8 Impression des -Centre de
diplémes calcul
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Envoi des dipldmes au | -Centre de Le responsable mastere vérifie

9 service mastére pour calcul la correspondance du dipldme
vérification avant -Responsable avec le dossier (support papier)
signature au décanat mastere de chaque étudiant admis

V-SERVICE INFORMATIQUE RESEAU ET SYSTEMES

1. Les activités effectuées par le service informatique, réseau et systemes
— Assurer le bon fonctionnement de I’infrastructure (serveur, réseau, matériel et logiciel) mise a la

disposition des différents services de la faculté

— Préparer la demande d’acquisition du matériel, logiciel, infrastructure réseau et les ustensiles de
maintenance en fonction des besoins

— Controler la conformité de I’achat des équipements informatiques et logiciels avec les exigences

— Assister les utilisateurs des systemes mis en place

— Assure linstallation et la mise en marche des nouveaux équipements acquis: matériel, logiciel et
infrastructure réseau au sein de la faculté

— Mettre en place des tableaux de bord de suivi des performances et qualité du réseau

— Assurer la gestion de la maintenance préventive et curative du matériel, logiciel et infrastructure
réseaux de la faculté

— Assure le suivi des interventions des techniciens des sociétés partenaires (Tunisie télécom, CCK...)
et de sous-traitance relevant de son domaine au sein de la faculté

— Assurer la gestion de I’inventaire du parc informatique de la faculté et sa mise a jour

— Assurer la suppression de toutes les données sensibles du matériel, logiciel, infrastructure réseau
amorti (s) et autorisé (s) a étre mis au rebut

— Assurer la gestion de la sécurité du cablage et controler les droits d’accés aux armoires et panneaux
de raccordement

— Suivre la nouveauté du marché informatique

2. Les Procédures du service informatique, réseaux et systemes

Procédure 1: Acquisition du matériel, logiciel et infrastructure réseau et ustensiles pour la maintenance
(produits, outils...)

Procédure 2 : Installation et mise en marche du matériel/logiciel/infrastructure réseau
Procédure 3 : Gestion de la maintenance du matériel/ logiciel/infrastructure réseaux
Sous procédure 3.a : Maintenance préventive

Sous procédure 3.b: Maintenance curative/ panne réseau externe dle a CCK et/ou Tunisie
Télécom
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Procédure 4 : Inventaire du parc informatique de la FSEGT

Procédure 5 : Mise au rebut du matériel/logiciel/infrastructure réseau

Procédure 6 : Gestion de la sécurité du cablage.

FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service

Informatique, réseau et systemes

Procédure 1: Acquisition du matériel, logiciel et infrastructure réseau et ustensiles pour la maintenance

(produits, outils...)

Etapes la tache Int_ervenants/, Délai Description de la tache Texte_
service concerné de loi
- suite & la demande
émanant des services de
la FSEGT. Elle doit étre
écrite (par e-mail) et/ou
, faite par téléphone mais
“Responsable d’un une ?iche dg demande
service de la FSEGT o .
Identifier les besoins | -Responsable du d-OIt, etre remplie et
- ; signée par le demandeur
en matériel/ | service ite 3 srati
logiciel/infrastructure | informatique ) Sl.“te aune operatlgn de
. , " maintenance effectuée
réseau réseaux et systemes - Suite & Pinitiative d
_utilisateurs uite a mitiative dec
uti I’agent responsable du
service (veille...)

1 -suite a l’exigence des
utilisateurs (stabilité,
rapidité, puissance)
Remplir une fiche des

-Responsable du besoins*
Préparer une demande | service (objet, date, produit a
avec les références | informatique, acheter,  spécifier la

2 appropriées et la | réseaux et systémes motivation, références et

transmettre au | -secrétaire général caractéristiques
secrétaire général techniques du produit
demandé)
_Responsable du dCﬂonf?ultatlon o’u applel
. oriré¢ annonce par I€
Transmettre la | SerVice service  achat  (voir
demande validée par le |rjformat|que, . procédure achat)
secrétaire général au reseaux et systemes En cas de rejet ou
service -secrt_etalre general consultation
3 approvisionnement et ~Service infructueuse, préciser les
maintenance appro_v|5|onnement motifs et revenir au
et maintenance service réseaux pour avis
et décision
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-Responsable du

Vérifier la conformité de

service I’achat avec les
informatique, Ala références de la demande
Valider et controler la | réseaux et systémes | réception

4 conformité de ’achat | -Service de I’achat
approvisionnement
et maintenance

*Possibilité que cette procédure soit faite via ’intranet de la FSEGT.
Référence Service
FSEGT Fichier

Mise a jour par

Informatique, réseau et systémes

Procédure 2 : Installation et mise en marche du matériel/logiciel/infrastructure réseau

Qo R Intervenants/ e Description de la Texte
Etapes Libellé de la tAche ) ) Délai P ;
service concerné tache de loi
-Responsable du
service informatique,
1 réseaux et systémes
. -Service
Réception du | approvisionnement et
matériel/logiciel/infrastructu | maintenance
re réseau
Effectuer les tests
techniques
Responsable du nécess(:lires pour
2 Installer le matériel/ logiciel/ | service informatique, Sassurer du  bon
réseau acquis réseaux et systemes -
d Y fonctionnement
-Responsable du
service informatique,
réseaux et systémes
3 Indiquer & I'utilisateur les | -Service demandeur
procédures d’utilisation et | Dééficiaire
les spécificités du
logiciel/matériel/réseau
acquis
-Mentionner le nom
du service
demandeur/
Responsable du PPN
Remplir une fiche | service informatique, gfnefluallr’i, !’:?a(tjiitﬁ
d’installation réseaux et systemes P
effectuée et la
signer
4 -Cette fiche sera

incarnée dans un
cahier de timing
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spécial
avec
(papier carbone)

installation
duplicata

5 -Responsable du Apres vérification
Faire signer cette fiche par le | service informatique, du bon
responsable  du  service | réseaux et systémes fonctionnement
demandeur/bénéficiaire et | -Service demandeur/
lui donner le duplicata bénéficiaire

Référence Service
FSEGT Fichier

Mise a jour par

Informatique, réseau et systémes

Procédure 3 : Gestion de la maintenance du matériel/ logiciel/infrastructure réseaux
3.a: Maintenance préventive

Intervenants/ Description de la tache Texte de
Etapes Libellé de la tAche service Délai loi
concerné
-Responsable du -Définir les dates
1 service d’intervention  sur le
informatique, matériel/logiciel et
réseaux et infrastructure réseaux
Faire un planning | systémes selon les normes et
annuel de maintenance | -Tous les standards reconnus
materiel/ services de la
logiciel/infrastructure FSEGT : centre -informer  les  services
réseau par service informatique, concernés  des  dates
administration, prédéfinies
bureaux des
enseignants
2 **Maintenance réseau : la
plus frégquente
-Contréle  du  céblage
(branchement/ état
physique)
-Contrdle du switch
(commutateur réseau)
-Responsable du -Controler I’état du serveur
service (et son logiciel)
informatique, **Maintenance  Matériel
Effectuer la résegux et Selon le informatique :
maintenance systémes cglgndrler neFtoyagt.e’complet’ P
programmée - tous les fixé -dépoussiérer  I'intérieur
services de la (lecteur, imprimante,
FSEGT PC..)
-nettoyage du disque dur
(suppression de
programmes inutilisés, des
fichiers inutiles,
cookies...)
**Maintenance Logiciel et
applications :
-vérifier la mise a jour de
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I’anti-virus : éliminer les
virus, malware, spyware. .
-Mise a jour du systeme et
des applications :
installation des correctifs

Windows
3 Sur un cahier dédié a la
maintenance préventive
Responsable du Préciser toutes les
serviFée vérifications et réparations
: . effectuées en indiquant le
informatique, ’ :
) code d’inventaire  du
; : réseaux et - s
Remplir une fiche de svstmes matériel/logiciel/infrastruct
maintenance ées onsable ure réseau maintenu
des szrvices -pour la maintenance du
FSEGT matériel et applications des
services, la signature du
responsable service est
obligatoire
4 Mentionner la puissance
des flux, les pannes,
disponibilité, sécurité.....
-Responsable du
Mettre en place des serviF():e
tableaux de bord de informatiaue
suivi des performances | que,
. ) réseaux et
et qualité du réseau A
systemes
Référence Service
FSEGT | Fichier
Mise a jour

Informatique, réseau et systemes

Procédure 3: Gestion de la maintenance du matériel/ logiciel/infrastructure réseaux
3.b : Maintenance curative / panne réseau externe die & CCK et/ou Tunisie Télécom

Intervenants/ Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache service Délai tache
concerné
Sur la plateforme de
1 Tunisie télécom

e-mail a
concernée
Télécom

Envoi d’un
I’équipe

CCK/Tunisie
pour réclamation

-Responsable du
service
informatique,
réseaux et
systemes
-équipe
CCK/Tunisie
Télécom

Joindre  une lettre
explicative  appuyant
que la panne est
extérieure

User du téléphone pour
s’assurer de la bonne
réception de la
réclamation
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2 -Responsable du -des discussions par e-
service mail sont possibles afin
Réception de la réponse ir)formatique, que les équipes
de ’équipe CCK/Tunisie réseaux et externes comprennent
Télécom et fixation d’un SySte_mes la panne et S(,)n origine
RDV -equipe -fixation d’'un RDV
CCK/Tunisie pour consulter la panne
Télécom sur place
3 -Responsable du -Informer les services
service de la FSEGT en cas de
informatique, la nécessité
réseaux et d’intervention dans
Assister les  équipes systé_mes leurs locaux
CCK/Tunisie  Télécom | fduIPe -,Ac_compagner les
CCK/Tunisie équipes et  assurer
sur place e ;
Télécom I’interface entre
-services I’équipe externe et les
concernés par services FSEGT
I’intervention concernés
4 cléture de la
réclamation
-Tunisie Télécom
envoie un SMS
ble d confirmant la
-Responsable du résolution du probléme
service -CCK  appelle  par
informatique, 14
Archiver I’intervention réseaux et téléphone
N -le  responsable du
systemes service  informatique
note ces informations
sur la lettre explicative
de la panne déja
envoyée des le départ
et ’archive sur support
papier
Référence Service
FSEGT Fichier

Mise a jour par

Informatique, réseau et systémes

Procédure 4 : Inventaire du parc informatique de la FSEGT

Etapes Libellé de 1a tache Int_ervenants/ , Délai Description de la tache Text(-_J
service concerné de loi

Faire appel a des agents

1 -Responsable du désignés par le secrétaire

service informatique, | Fin général. Il faut qu’il y ait au

Organiser I’inventaire réseaux et systtmes | d’année | moins 3 agents pour

-3 agents désignés I’inventaire : un du service

réseaux et 2 complétement

indépendants
2 -Responsable du -une personne du service

Effectuer I’inventaire

service informatique,
réseaux et systemes
-3 agents désignés

compte, une autre établit le
relevé et une autre
supervise le  comptage
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(référence du produit...)
-remplir les fiches
d’inventaire physique par
local/service

3 -Responsable du -Signés par tous les agents
Dresser un nouveau PV pon . 9 P 9
. . service informatique,
d’inventaire . <
réseaux et systémes
4 -consulter le cahier
Responsable du d’inventaire conservé au
pon . niveau du secrétariat
Comparer la | service informatique, général
correspondance avec | ré : .
I’état P de [D’inventaire r:i?gt);ifgsfrﬁeé:’gfs - relever les Ecarts, et
o 9 procéder aux justifications
théorique ) - -
nécessaires  (consultation
des autorisations au rebut,
des acquisitions...)
5 Mise & i . -Responsable du Sur le cahier d’inventaire
ise a jour de I’état Lo .
’: : L service informatique,
d’inventaire théorique au résealx et svstemes
niveau du secrétariat secrétaire {':néral
général 9
6 . -Responsable du L’original sera gardé chez
Conserver une copie au Lo . S
. . . service informatique, le secrétaire général
service informatique, | ~, X
. X réseaux et systemes
réseaux et systemes SRR
-secrétaire général
Référence Service
Fichier
FSEGT | Mise a jour par Informatique, réseau et systémes

Procédure 5 : Mise au rebut du matériel amortis /logiciel/infrastructure réseau

T A Intervenants/ . Description de la Texte de loi
Etapes Libellé de la tache - .| Délai P
service concerné tache
1 -Responsable Ecrire  une lettre
Demande de mise au | service réseaux explicative motivant la
rebut  aupres  du | -Secrétaire décision de mise au
secrétaire général général rebut
2 Autorisation de mise Sgﬁg&ig&:lre
au rebut g
3 -Responsable du Vérifier que tous les
. service logiciels sous licence
Suppression de toutes | : . h L
; . informatique, (s’il y en a) ont bien été
les données sensibles . - )
réseaux et désinstallés de fagon
systemes sécurisée
4 -Responsable du Conserver les
Mettre dans un lieu | service matériaux amortis et
dédié au matériel | informatique, leurs dossiers
amortis réseaux et techniques objets
systémes d’inspection
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FSEGT

Référence
Fichier
Mise a jour par

Service

Informatique, réseau et systemes

Procédure 6: Gestion de la sécurité du cablage

Etapes La tache Int_ervenants/ | Délai DescriE)tion de la Texte de loi
service concerné tache
-Responsable du Selon les normes et les
service standards
Définir et appliquer les | informatique,
1 mesures de sécurité de | réseaux et
cablage systemes
-Responsable du Exemple : étiquette
Utiliser un  marquage | service
2 clairement identifiable sur | informatique,
les cables réseaux et
systemes
-Responsable du Conserver une trace
service des acces
Controler D’acces  aux | informatique,
armoires, switch et | réseaux et
3 panneaux de raccordement | systémes
VI-SERVICE DES AFFAIRES FINANCIERES
1.  Le Service des affaires financieres : Gestion du titre 1

1.1.

Les Activités effectuées par le service des affaires financiéres : Gestion du titre |

Enregistrer les données budgétaires.

Consigner les procédures applicables dans son domaine.

Intégrer les données, controler leur validité et leur cohérence.

Etablissement des bons de commande et ordres de missions au profit des directions et services

Gestion des remboursements de frais.

Réalisation et suivi de tableaux de bord.

centraux ne disposant pas de gestionnaires financiers.

Procéder aux opérations d'engagement, liquidation, mandatement.

Classer et archiver les piéces et justificatifs d'opérations financiéres et comptable.

S'informer et suivre I'évolution de la réglementation dans son domaine d'activité.

Alimenter les bases de données du domaine d'intervention et faire un suivi.

Suivre les crédits par type de dépenses ou d'opérations ou par structure.

Collecter et controler les piéces justificatives nécessaires aux opérations de gestion.
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— Participation a I'élaboration du bilan d'exécution budgétaire.

— Suivi de I'exécution financiére des marchés et des conventions de recettes.

— Contribution a I'analyse des codts pour les demandes ponctuelles non budgétées.

— Classer et archiver des justificatifs des opérations comptables.

— Certifier les services faits et vérifier I'exhaustivité des pieces justificatives.

— Elaboration des documents budgétaires examinés lors des conseils de gestion de la faculté.

— Suivi des engagements pour la rémunération des vacataires et contractuels sur budget de
I’université.

— Contrdle des opérations comptables : commandes d'achats, service fait, liquidation, imputation des

dépenses, disponibilité des crédits, validité des créances.

— Etablissement et contrdle des états périodiques comptables et financiers : tableaux de suivi des
dépenses, des surveillances, des vacations administratives, des heures complémentaires, détection

des risques de déséquilibres, actualisation réguliére des budgets.

1.2. Les Procédures du service des affaires financiéres : Gestion du titre |

Procédure 1 : Elaboration du projet du budget.
Procédure 2 : Répartition du budget.

Procédure 3 : Programme d’utilisation des crédits (document destiné au controleur des dépenses
publiques).

Procédure 4 : Exécution des dépenses liées a la fourniture de carburant.
Procédure 5 : Paiement de la taxe annuelle des véhicules administratifs.

Procédure 6 : Paiement de I’assurance des véhicules administratives (engagement, ordonnance, facture et
contrat).

Procédure 7 : Préparation du dossier d’habillement J&&d) (s 3.

Procédure 8 : Préparation du dossier des heures supplémentaires du personnel ouvrier
Procédure 9 : Préparation des dossiers d’engagement des dépenses (achats et maintenance).
Procédure 10 : Préparation des bons de commandes.

Procédure 11: Ordonnancement des dépenses realisées.

Procédure 12 : Préparation des dossiers des dégagements.

Procédure 13 : Préparation du dossier de rémunération d’encadrement des projets de fin d’étude.

Procédure 14 : Préparation du dossier de paiement des heures supplémentaires des enseignants.
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Procédure 15 :

Procédure 16 :

Procédure 17 :

Procédure 18 :

Procédure 19 :

Procédure 20

Procédure 21 :

Préparation des dossiers de paiement des heures de vacation.

Préparation des dossiers d’aides sociaux accordées aux étudiants.

Préparation des dossiers de subventions accordées aux associations.

Assurance et sécurité sociale des étudiants.

Suivi du dossier des recettes.

Répartition de I'excédent.

: Transfert de l'excédent budgétaire de I’année précédente.

FSEGT R_éférence : Serv_ice : Service des Affaires financieres : Gestion
Fiche : du titre |
Mise a jour :
Procédure 1 : Elaboration du projet du budget
Etapes Libellé de la tache :,Cfgg\g?igtrsrﬁsée Délai Description de la tache Textes
de loi
- la doyenne Recevoir la note relative a la | Circulair
préparation du projet du edu
Planification ou | -lesecrétaire | 0ic ge | budgetde I’année n+1. ministere
définition des actions général Mars de [~ Réunion pour définir les de la
1 a mettre en oceuvre chague actions a mettre en ceuvre. finance
dans ’année n+1 - le responsable A de
du service annee I année
financier en cours
Service ressources
humaines: la liste actualisée
des enseignants et personnel
administratif et ouvriers.
Service pédagogique:
estimation  du nombre
d’heures complémentaires.
- le responsable Ser_vice_ des achats: devis
2 dU service estimatifs _des, achats et
Collecte de données financier; travaux enviSages. .
nécessaires pour faire Assembler les mformathns
I’ estimations des | - Service et trapsformer .Ies données
dépenses a réaliser ressources en colts estimatifs.
humaines;
- Service

pédagogique.
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Evaluation du co(t des
dépenses de
fonctionnement

- le responsable
du service
financier

- le responsable
du service
Achats

- le responsable
du service
pédagogique

- le responsable

— Faire les

estimations
nécessaires au niveau du
service financier (les
données relevant  des
dépenses consommées au
cours de 1’exercice écoulé.
Exp: les dépenses
contraignantes, les données
relatives a 1’évolution du
nombre des étudiants des
enseignants et du personnel
ouvriers  (estimation des
heures supplémentaires et

du service des heures de vacation,
ressources subvention amicale
humaines FSEGT...).
3 S’il est difficile de faire une
estimation précise, on opte
pour une dotation forfaitaire.
— Répartition des dépenses
suivant la  nomenclature
budgétaire.
- La doyenne — Validation du  projet du
budget par la doyenne.
i - Le secrétaire — Préparation de la
4 Budgetisation ou général correspondance et du
répartition des  colts dossier justifiant des crédits
des  activités  par | - Le responsable demandés (devis
rapport a la du service tableaux. ..). ’
nome’nc!ature financier _ Signature de tous les
budgétaire -L’UTM documents par la doyenne.
— Envoi du dossier a 'UTM:
signature  du  bordereau
d’envoi par le secrétaire
géneral.
Référence : Service des Affaires financiéeres : Gestion du
Fiche : titre |
FSEGT | Miseajour:
Procédure 2 : Répartition du budget
Intervenants/
Etapes Libellé de la tache service Délai Description de la Textes
concerné tache de loi
— Recevoir la note | Loi de
- la Doyenne relative a la | finance
e répartition du budget | de
. o -le s,ec!’etalre mois de de I’année en cours. I’année
Définition  des priorités, les géneral Janvier |- Se réunir pour définir | en cours
1 :;:]t::(;rlljsrsa réaliser durant I’année e de les priorités en tenant
responsable du chaque compte  de !a
service année subvention accordée
financier par l’U:fM et les
actions a mettre en
auvre.
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La budgétisation

le responsable
du service
financier

— Répartir
alloué
(conformément
priorités) suivant
nomenclature
budgétaire.

de la FSEGT.

le budget

aux

— Préparer le projet de
l'arrété n°1 du budget

la

Validation du projet

La doyenne

par la doyenne.
— Signer

du budget par
doyenne.

— Valider le projet de
répartition du budget

correspondance et le
projet de répartition

la

la

Correspondance a I’'UTM

Secrétaire
général

bordereau
par le
general

— Envoyer le dossier a
I’UTM: signature du
d’envoi
secrétaire

FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Service des Affaires financiéres : Gestion

du titre |

Procédure 3 :

Programme d’utilisation des crédits (document destiné au contréleur

des dépenses

publiques)
Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache Textes de
rvice concerné loi
Préparation des fiches | -Responsable du — Fiche relative aux
1 du programme | service financier | Apres compteurs d’électricité
d'utilisation des crédits. -Le CDP validatio [~ fiche relative aux
n du compteurs de d’eau
budget |- fiche relative aux
par lignes téléphoniques
UM |- fiche relative aux

personnels bénéficiant
d’avantages en nature

fiche du personnel
enseignant
fiche du personnel
administratif
fiche des factures
impayeées

fiche du programme
annuel des achats

fiche des subventions
accordées aux
associations
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Préparation des L’agent au début - Engagement Décret  n°
2 engagements financier chargé | de provisionnel a 80% | 2878 du
provisionnels de ’exécution | chaque pour les  dépenses | 19/11/2012
conformément au | desdépenses | année contraignantes  (eaux, | relatif — aux
décret. financiér électricité, gaz, | dépenses
e télécom...). publiques
— Engagement
provisionnel a 50%
pour les autres
dépenses.
Signature du document La doyenne
3 par La doyenne
Responsable du
4 Envoi du dossier au | service financier
contrdleur des dépenses
publiques
FSEGT Référence : Service : Service des Affaires financieres : Gestion
Fiche : du titre |
Mise a jour :

Procédure 4 : Exécution des dépenses liées a la fourniture de carburant

Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache Textes de
rvice concerné loi

Préparation du contrat - Service (marché cadre réalisé par la

1 annuel de fourniture de financier présidence du
carburant pour le parc - CDP gouvernement pour un
automobile et les bons - La SNDP période de 5 ans):
d'essence
Signature du contrat par La doyenne

2 la doyenne
Signature et SNDP

3 enregistrement du

contrat par la SNDP
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Responsable du

4 Préparation de la fiche | service financier
signalétique, la fiche de
blocage et
I’engagement global
Validation du dossier | Contrdleur des

5 par le contréleur des dépenses
dépenses publiques

FSEGT Référence : Service : Service des Affaires financieres : Gestion du

Fiche : titre |
Mise a jour :

Procédure 5 : Paiement de la taxe annuelle des véhicules administratives

Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache Textes
rvice concerné de loi
1 Demande de devis La recette des Préparer la demande de
finances prix qui indique la
puissance fiscale de chaque
véhicule du parc
automobile
Préparation du dossier - L’agent Le dossier est compose
2 pour le trésorier | financier chargé d’une demande d’avance et
régional de ’exécution des copies des cartes grises
des dépenses;
- le trésorier
régional
Transfert de la note - L’agent
3 d’autorisation d’avance | financier chargé
au comptable pour le | del’exécution
paiement des dépenses;
- L’agent
comptable
4 Régularisation de - L’agent Engagement et
I’avance financier chargé ordonnance

de I’exécution

des dépenses;
- L’agent
comptable
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service : Service des
Gestion du titre |

Affaires financiéres :

Procédure 6 : Paiement de I’assurance des véhicules administratives (engagement, ordonnance, facture et

contrat)
Etapes Libellé de la tache Intervenants/serv | Délai Description de la tache Textes
ice concerné de loi
Demande de | - L’agent financier Préparer une
1 I’assurance de 1’année chargé de au correspondance pour le
en cours et la facture I’exécution des | début renouvellement de
dépenses; de l'assurance
- L’organisme chaque
assureur année
Réception des | - L’agent financier
2 assurances et chargé de
engagement de la| I’exécution des
dépense dépenses;
- Le CDP
Ordonnancement de et La doyenne
3 paiement de la dépense | L’agent financier
chargé de
I’exécution des
dépenses
L’agent
comptable
FSEGT Réference : Service des Affaires financiéres : Gestion du titre
Fiche : I
Mise a jour :

Procédure 7 : Préparation du dossier d’habits de travail "J=3 )

Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache Textes
rvice concerné de loi
1 Réception du dossier du UTM Marché réalisé par 'UTM:
marché les contrats généraux du
marché
Préparation des contrats L’agent
2 spécifiques des | financier chargé

fournisseurs retenus.

de I’exécution
des dépenses
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La doyenne

Le contrat est signé par la

3 Signature du contrat doyenne et les fournisseurs
retenus.
L’agent Le dossier comprend: la
4 Envoi du dossier au | financier chargé fiche signalétique du
CDP. de I’exécution marché, la fiche de blocage
des dépenses des crédits et engagement
des dépenses)
Référence : Service des Affaires financiéres : Gestion du titre
FSEGT | Fiche: |
Mise a jour :

Procédure 8 : Préparation du dossier des heures supplémentaires du personnel ouvriers

Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de latache | Textes de
rvice concerné loi
Signature des fiches Service Les fiches de présence
1 de présence ressources Le sont signées par chaque
humaines dernier |agent au niveau du
trimestre | service des ressources
de humaines.
chaque
année
2 Signature des fiches [ Ladoyenne
de présence
Préparation de lI'arrété | Responsable
3 des heures du service
supplémentaire financier
4 Signature du dossier - La doyenne;
- L’agent
Transfert du dossier a financier
la trésorerie régionale chargé de
pour validation. I’exécution des
dépenses
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Préparation du L’agent Composantes du
5 dossier a valider par financier dossier:
le CDP chargé de Le tableau récapitulatif
I’exécution des des bénéficiaires, arrété,
dépenses I’engagement de la
dépense est signé par la
doyenne.
6 Validation du dossier Le CDP Copie du dossier
par le CDP complet
Préparation du | Composantes Composantes du
7 dossier de paiement du dossier dossier:
L’agent Engagement signé et
comptable validé par le CDP,
ordonnance globale,
dossier complet original,
CD suivant le modéle
exigé par la PT.
FSEGT | Référence : Service des Affaires financiéres : Gestion du
Fiche : titre |
Mise a jour :
Procédure 9 : Préparation des dossiers d’engagement des dépenses (achats et maintenance)
Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache Textes
rvice concerné de loi
Réception du dossier | le service des Vérifier sa conformité par | le décret
1 de la consultation ou du achats rapport a la réglementation | 1039
marché réalisé par le en vigueur relatif
service des achats veérifier la disponibilité des | aux
crédits et  I’imputation | marchés
budgétaire publics
2 Engagement de la - L’agent
dépense financier chargé
de I’exécution
des dépenses;
- Le CDP.
3 Préparation du bon de le service
commande financier
- L’agent
4 Préparation d’une fiche | financier chargé

signalétique, une fiche
de blocage et un
engagement s’il s’agit
d’un marché.

de I’exécution
des dépenses;
- Le CDP
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des Affaires financiéres : Gestion du titre
I

Procédure 10 : Préparation des bons de commandes

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la tache Textes
service de loi
concerné
Réception des L’agent
1 engagement/fiche financier chargé | 6 jours
signalétique, une fiche | de I’exécution
de Dblocage et un des dépenses
engagement s’il s’agit
d’un marché
signés et validés par le
CDP
Préparation des bons L’agent conformément aux cahiers
2 de commandes financier chargé des charges
de ’exécution Bons de  commandes
des dépenses mécanisés (ADEB)
Référence : Service des Affaires financiéres : Gestion du
FSEGT | Fiche: titre |
mise a jour :
Procédure 11: Ordonnancement des dépenses réalisées
Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la Textes de loi
rvice concerné tache
Réception des factures Le bureau Code de
1 d’ordre comptabilité
publique
Ordonnancement de la L’agent Constatation de la
2 dépense financier chargé réalisation de la

de I’exécution
des dépenses

dépense
conformément  aux
spécifications
techniques et le
respect des délais

PV de réception/bon
de livraison
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Signature de La doyenne
3 I’ordonnance et la
facture
Le dossier original
doit comprendre La
facture le bon de
commande, le BL ou
4 L’agent le PV de réception,
Envoi du dossier pour comptable I'engagement de la
le paiement depense et une fiche
signalétique et une
fiche de blocage s’il
s’agit d’un appel
d’offre
Référence : Service des Affaires financieres : Gestion du
FSEGT | Fiche: titre |
Mise a jour :

Procédure 12 : Préparation des dossiers des dégagements

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la | Textes de loi
service tache
concerné

Faire une copie des le service les dégagements ne
1 dossiers des dépenses financier -Au cours de | concernent que les
pour chaque article du I’exécution du | articles auxquels on
budget budget a fait des
engagements
-A la cl6ture | provisionnels pour
du budget exécuter les
dépenses
2 Préparation des le service ADEB
dégagements financier
Signature des | Ladoyenne
3 dégagements
Le CDP Le dossier doit
4 Envoyer les comprendre tous les
dégagements pour justificatifs de la

signature et validation
au CDP

dépense.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des
Gestion du titre |

Affaires financiéres :

Procédure 13 : Préparation du dossier de rémunération d’encadrement des projets de fin d’étude

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la Textes de
service tache loi
concerné

Rassemblement du [ Direction des Rassembler les PV, | Décret
1 dossier et préparation stages les  fiches de | n°1322 du
du tableau récapitulatif renseignements, 06/12/2017
des enseignants Iarrété du taux | relatif a la
bénéficiaires de d’encadrement, rémunération
I’indemnité. I’arrété de membres | des PFE
de jury.
Préparation de I’arrété | Le responsable Préparer I’arrété de
2 de paiement et financier paiement et
I’engagement de la I’engagement de la
dépense. dépense et les
envoyer a la
doyenne pour
signature.
3 Validation par la| Ladoyenne Signer larrété de
doyenne paiement et
I’engagement de la
dépense par la
doyenne
Le CDP Copie du dossier
4 Validation du dossier complet
par le CDP.
Préparation du dossier L’agent Engagement signé
5 de paiement financier et validé par le
chargé de CDP, ordonnance
I’exécution des globale, dossier
dépense complet  original,

CD suivant modele
exigeé par la PT.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des
Gestion du titre |

Affaires financiéres

Procédure 14 : Préparation du dossier de paiement des heures supplémentaires des enseignants

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la Textes de
service tache loi
concerné
Préparation du dossier a L’agent Le tableau | Décret n°251
1 valider par le CDP. financier récapitulatif des | du
chargé de bénéficiaires, arrété | 03/02/1992
I’exécution des signé par le | relatif a la
dépense président de ’'UTM, | rémunération
I’engagement de la | des  heures
dépense signée par | complément
la doyenne aires modifié
par le décret
n° 399 du
16/03/2016
Préparation de I’arrété | Le responsable Préparer I’arrété de
2 de paiement et financier paiement et
I’engagement de la I’engagement de la
dépense dépense et les
envoyer a la
doyenne pour
signature.
3 Validation  par la| Ladoyenne Signer l’arrété de
doyenne paiement et
I’engagement de la
dépense  par la
doyenne
Le CDP Copie du dossier
4 Validation du dossier complet
par le CDP.
L’agent Composantes du
5 Préparation du dossier financier dossier: engagement
de paiement chargé de signé et validé par
I’exécution des le CDP, ordonnance
dépense globale, dossier
complet  original,

CD suivant modele
exigé par la PT)
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des
titre |

Affaires financiéres : Gestion du

Procédure 15 : Préparation des dossiers de paiement des heures de vacation

Etapes Libellé de la tache Intervenant Délai Description de la | Textes de loi
tache
Préparation du dossier a L’agent Le tableau
1 valider par le CDP financier récapitulatif des
chargé de bénéficiaires, arrété
I’exécution des signé par le
dépense président de ’'UTM,
I’engagement de la
dépense signée par
la doyenne
Préparation du dossier L’agent - Préparer les
2 de paiement financier tableaux
engagement  de chargé de récapitulatifs de
dépense. I’exécution des paiement
dépense - Engagement de la
dépense(ADEB)
3 Validation par La doyenne Signer les tableaux
doyenne récapitulatifs de
paiement et
I’engagement de la
dépense par la
doyenne
4 Le CDP Copie du dossier
Validation du dossier complet
par le CDP.
L’agent Engagement signé
5 Préparation du dossier financier et validé par le
de paiement chargé de CDP, ordonnance
I’exécution des globale, dossier
dépenses complet  original,

CD suivant modele
exigeé par la PT)
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des Affaires financiéres : Gestion du titre

Procédure 16 : Préparation des dossiers d’aides sociaux accordées aux étudiants

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la Textes de
service tache loi
concerné
Communication  d’un | Le service de Le dossier comporte
1 avis aux étudiants scolarité au début de | :
intéressés pour déposer I’année - Une inscription
leurs dossiers complets. universitaire de Tl’année en
cours.
- Un certificat de
non boursier.
- Attestation  sur
I’état social.
- Copie de la CIN.
Validation du dossier | Le secrétaire
2 par le conseil général
scientifique.
Préparation de l'arrété | Le responsable Composantes du
3 et transfert du dossier a Financier dossier:
I’UTM pour signature. L’UTM les demandes des
étudiants concernés-
arrétés de
subvention-  copie
du PV du conseil
scientifique.
L’agent Copie de l'arrété
4 Engagement  de financier
dépense et transfert du chargé de
dossier au CDP pour | I’exécution des
validation. dépenses
Le CDP
Ordonnancement de la L’agent
5 dépense et transfert du financier
dossier au comptable. chargé de
I’exécution des
dépenses
L’agent
comptable
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des

titre |

Affaires financiéres : Gestion du

Procédure 17 : Préparation des dossiers de subventions accordées aux associations

Etapes Libellé de la tache Intervenants/ Délai Description de la Textes de loi
service tache
concerné
Réception des demandes | Les présidents
1 des associations ou | des associations
amicales.
Vérification du dossier Le service Le dossier doit | décret n°5183
2 suivant la réglementation financier comprendre les | du 18
en vigueur. documents nécessaires | Novembre
suivant l'article n° du | 2013
décret n°5183 du 18
Novembre 2013
Convocation des membres Le service Préparer une lettre
3 de la commission de financier indiquant le sujet, la
finance  publique  des date et le lieu de la
associations. réunion
Les membres de Etablir un PV suivant
4 Réunion de la commission | la commission les décisions prise par la
et signature du PV. commission
Préparation de l'arrété de Le service Conformément a la
5 subvention financier décision de la
commission.
Engagement de la dépense - L’agent Les composantes du
6 et transfert du dossier | financier chargé dossier:
complet au CDP pour [ del’exécution Copie du PV, l'arrété de
validation. des dépenses ; subvention, les
-Le CDP. documents nécessaires
suivant l'article n° du
décret n°5183 du 18
Novembre 2013.
Ordonnancement de la - L’agent
7 dépense et transfert du | financier chargé

dossier au comptable pour
le paiement

de I’exécution

des dépenses ;
- L’agent
comptable.
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FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des Affaires financiéres : Gestion du titre
I

Procédure 18 : Assurance et sécurité sociale des étudiants

Etapes Libellé de la tache Intervenants/servi Délai Description de la | Textes de loi
ce concerné tache
Demander des statistiques - CNSS; Nombre  total et
1 relatives aux étudiants de - Centre de calcul. Apreés nombre des étudiants
I’année en cours. l’achévem | ayant droit a la
ent  des | sécurité sociale (-28
inscription | ans).
s
Préparation de la fiche L’agent financier
2 d’adhésion de tous les | chargé de I’exécution
étudiants pour ’assurance. des dépenses
Réception de la mémoire L’agent financier
3 de reglement de | chargé de I’exécution
’assurance. des dépenses
- L’agent financier
4 Engagement de la dépense | chargé de I"exécution
et transfert du dossier au des depenses ;
CDP pour validation. - Le CDP.
Ordonnancement de la - L’agent financier
5 dépense et transfert du | chargé de I’exécution
dossier au comptable. des dépenses ;
- L’agent comptable.
Préparation du PV relatif a - L’agent financier
la sécurité sociale pour les | chargé de I’exécution
6 étudiants ayant droit a la des dépenses ;
sécurité sociale (-28 ans). - Le centre de calcul.
7 Signature du dossier par le | Le secrétaire général
secrétaire général.
8 Signature du dossier par le La CNSS
représentant de la CNSS.
Engagement de la dépense - L’agent financier
9 et transfert du dossier au | chargé de I’exécution
CDP pour validation. des dépenses;
- Le CDP.
10 Ordonnancement de la L’agent financier

dépense et transfert du
dossier au comptable.

chargé de I’exécution
des dépenses
I’agent comptable
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FSEGT

Référence :
Fiche :

Mise a jour :

Service des Affaires financiéres : Gestion du titre |

Procédure 19 : Suivi du dossier des recettes

Etapes Libellé de la tache Int'ervenants/sg Délai Descrlgtlon dela Texte_s de
rvice concerné tache loi
Recevoir les quittances , frais d’inscriptions,
1 L-agent loyers
comptable
L’agent
2 oedail o e flnanue( chgrge ADEB
de I’exécution
des dépenses
3 Signature du dossier La doyenne
Transfert du dossier L’agent
4 .
pour validation comptable
Réference : Service des Affaires financieres : Gestion du titre
FSEGT | Fiche: |
Mise a jour :

Procédure 20 : Transfert de I'excédent budgétaire de I’année précédente.

Etapes Libellé de la tache Intervenants/se Délai Description de la tache | Textes
rvice concerné de loi
Préparation de 1’arrété - Service Demander le treizieme
de transfert de Financier ; Aprés bordereau et les annexes
I'excédent budgétaire de - L’agent validationde [ de  D’exécution  des
I’année précédente comptable. l'arrété n°1l | recettes et dépenses avant
du budget | d’effectuer le transfert de

I'excédent budgétaire de
I’année précédente sur
“ADEB”
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Référence : Service des Affaires financiéres : Gestion du titre
FSEGT | Fiche: |
Mise a jour :
Procédure 21 : Répartition de I'excédent
Etapes Libellé de la tache Intervenants/servi Délai Description de la | Textes de loi
ce concerné tache
Préparer un dossier
qui contient les piéces
justificatives des
1 Préparer le dossier des UTM Avant la | dépenses non
impayés des  années CDP cléture de | régularisées (factures
précédentes. I'exercice ; bons de
encours commandes; arrétés
ou ordres de missions
bon régularisés ......
Préparer un dossier
2 . " . i contient | i
Répartition de I'excédent Le responsable qw‘ <o .tle t les devis
. . ) . estimatifs, les
suivant les besoins. financier
demandes de
financements
Le dossier contient les
pieces justificatives
. L - ; des dépenses non
Envoi du dossier a 'UTM La doyenne ; ) . p
\ . - Le responsable régularisées (factures;
aprés sa signature par la . )
3 financier. bons de commandes;
doyenne. .
arrétés ou ordres de
missions bon
régularisés ......
- L’agent financier
4 Engagement des dépenses g R
: - , chargé de I'exécution
relatives aux impayés et .
. des dépenses ;
transfert du dossier au
i - Le CDP.
CDP pour validation.
Ordonnancement des - l’agent financier
5 dépenses et transfert du | chargé de I'exécution
dossier a I'agent des dépenses ;
comptable. - L’agent comptable.

2. Le Service des affaires financieres : Gestion du titre 11

2.1. Les Activités effectuées par le service des affaires financiéres : Gestion du titre |1

— Préparer les situations financieres pour les dossiers de renouvellement des structures de recherche.

— Assurer la vérification des tableaux budgétaires

— Préparer la liste des structures et projets de recherche ainsi que le programme d’utilisation des
crédits titre 11 de la nouvelle année de gestion.

— Préparer les engagements provisionnels via ’application ADAB.
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— Assurer le suivi des dossiers de renouvellement des structures de recherche et préparation des
situations financieres.

— Assurer la réaffectation du budget.

— Veiller au suivi de la consommation des crédits alloués et des dépenses de chaque structure de
recherche.

— Assurer la préparation et suivi des dossiers de missions et des dossiers de subvention

— Assurer la préparation des dégagements.

— Etablir et suivre les contrats de recherche.

2.2. Les Procédures du service des affaires financiéres : Gestion du titre 11

— Procédure 1 : Préparation d’ouverture du budget.

— Procédure 2 : Suivi des Dossiers de production scientifique et de renouvellement des structures de
recherche et préparation des situations financieres.

— Procédure 3 : Réaffectation du budget.

— Procédure 4 : Suivi des crédits alloués aux structures de recherche et envoi de la situation
budgétaire aux responsables.

— Procédure 5 : Préparation et suivi des dossiers de missions.

— Procédure 6 : Préparation et suivi des dossiers des subventions.

— Procédure 7 : Régularisation des dossiers de subventions.

— Procédure 8 : Edition des bons de commande.

— Procédure 9 : Paiement des Factures.

— Procédure 10 : Etablissement et suivi des contrats de recherche.

— Procédure 11 : Cloture de I’exercice et préparation des dégagements.

206



FSEGT

Référence :
Fiche :
Mise a jour :

Service des affaires financiéres :

Gestion du titre 11

Procédure 1: Préparation d’ouverture du budget

Etapes

Libellé de la tache

Intervenants/
service

concerné

Délai

Description de la

tache

Textes de loi

Vérification des

tableaux budgétaires

Arrété le 31/12 de

chaque année

Préparation de la liste
des structures et projets
de recherche ainsi que
le programme
d’utilisation des crédits
titre 11 de la nouvelle

annee de gestion

A signer par

I’ordonnateur

Edition des
engagements
provisionnels via
I’application ADAB

Transmission au
contrdleur des dépenses
publiques des
engagements

provisionnels pour visa

Décret n°2012-
2878 du 19
Novembre 2012
relatif au contrble
des dépenses

publigues

Procédure 2 : Suivi des Dossiers de production scientifique et de renouvellement des structures de

recherche et préparation des situations financiéres

Réception des dossiers
de production
scientifique,

d’autoévaluation et de
renouvellement des
structures de recherche
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Vérification de
I’application des textes
réglementaires quant a
la création de structure
de recherche

- Vérifier la
disponibilité du
volume minimal
de ressources
humaines de la
catégorie de
chercheurs ou de
cadres habilités a
la recherche

Décret n°2009-644
du 02 mars 2009
fixant les
I’organisation et les
modalités de
fonctionnement des
laboratoires de
recherche, des
unités de recherche
et des consortiums
de recherche
Circulaire n°37
/2009 portant sur
les modifications du
décret n°2009-644
du 02 mars 2009

Vérification des pieces
électroniques

Transmission des
dossiers au conseil
scientifique pour
approbation

Apposition des cachets
(ordonnateur, date) et
signature par la doyenne

Envoi des dossiers au
rectorat

Procédure 3 : Réaffectation du budget

Réception de la
demande de
réaffectation du budget.

- Recevoir la
demande de
réaffectation du
budget de la

structure de
recherche
approuveé par

I’ordonnateur.

Préparation du tableau
de réaffectation.

- Préparer le
tableau de
réemploi des

crédits en 05
exemplaires tout

en effectuant les
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mouvements
nécessaires

demandés.

Transmission du tableau
de réaffectation a la
direction générale de la
recherche  scientifique
pour approbation.

- Envoyer e
tableau en 05
exemplaires a la
direction générale
de la recherche
scientifique muni
des programmes
d’utilisations des
crédits de la
période pour

approbation

Informer le responsable
de la structure de
recherche lors
d’approbation

Edition des =usas cildla
et ol il via
I’application ADAB

- Préparer <ty
Uadds ot Gl
Jyallors  de
mouvements
effectués vers la
rubrique
équipements

Archivage des dossiers

responsables

Procédure 4 : Suivi des crédits alloués aux structures de recherche et envoi de la situation budgétaire aux

suivi de la
consommation des
crédits alloués et des
dépenses de chaque

structure de recherche

Service financier
titre 11

Edition Ji)8 <l des
crédits des structures de
recherche  pour la
nouvelle année

Service financier
titre 11

Transmission J 35 lilay
a la direction des
affaires financiéres pour

Direction des
affaires
financiéres
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approbation

Transmission Js i iy
au contrdleur des
dépenses publiques pour
visa

contrdleur des
dépenses
publiques

Informer le responsable
de la structure de
recherche de la
disponibilité des crédits

Envoi de la situation
budgétaire a la demande
du responsable

Envoi via mail de toutes
les informations et
correspondance
relatives a leurs
activités de recherche
émanant du ministere de
I’enseignement et de la
recherche scientifique

Préparation des
situations  financiéres
pour les dossiers de
renouvellement des
structures de recherche

Procédure 5 : Préparation et suivi des dossiers de missions

Réception de la
demande de mission a
I’étranger du membre
de la structure de
recherche munie de
toutes les piéces
justificatives

Concerné/
service financier
titre 11

- Vérifier la
signature de la
demande par le
responsable de la
structure de
recherche et la
doyenne

- Veérifier
I’adhésion du
concerné a la
structure de

recherche et son
éligibilit¢  selon
les textes
réglementaires en
vigueur.

- veérifier toutes
les piéces
justificatives a
savoir ;

Décret n°2001-
1142 du 22 mai
2001 fixant e
régime des frais de
mission a 1’étranger
applicable au
personnel de I’Etat,
des collectiviteés
locales, des
établissements

publics a caractére
administratif,  des
établissements et
entreprises publics
et les modalités de
prise en charge des

dépenses y
afférentes ainsi que
I’octroi des

avantages consentis
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*|ettre
d’invitation

* certificat
d’inscription  au
colloque

* autorisation
d’absence

* devis Tunisair
ou autre agence

* fiche de
renseignement sur
la  mission a
I’étranger

* déclaration sur
I’honneur

*une copie de
I’intervention au
colloque

a ce titre

Décret n°2005-
1733 du 13 juin
2005 portant
modification du
Décret n°2001-
1142 du 22 mai
2001

Vérification budgétaire

Service financier
titre 11

- verifier la
disponibilité des
crédits de la
structure de
recherche pour la
rubrique mission
a [’étranger afin
de pouvoir traiter
la demande.

Préparation de la
mission au niveau de

- saisir ’objet de
la mission en
francais et en
arabe

- saisir la date
d’aller et de retour
- saisir le nom du
concerné avec le
numéro de la carte

Iapplication des Servic_e financier d’id_entité
.. e titre 11 Nationale

missions a 1’étranger _saisir la

RACHED L
destination (le
pays, la ville)
- saisir les charges
de la mission a
imputer sur la
structure de
recherche
concernée

Impression de la fiche - approbation de

de blocage et la ordonnateur I’ordonnateur et

demande d’une avance

impression de la
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en 05 exemplaires

fiche de blocage
et de la demande
d’une avance en
05 exemplaires

Signature de la fiche de

- viser la fiche de

Ordonnateur/ blocage et de la
blocage par . . ,
, Service financier demande d’une
5 I’ordonnateur et de la .
, titre 11 avance par
demande d’une avance ,
I’ordonnateur
- photocopier le
Envoi du dossier de dossier complet et
mission a I’étranger au Contréleur des ’adresser au
6 contrdleur des dépenses dépenses controleur des
publiques pour publiques dépenses
approbation publiques pour
visa
. - imprimer ’ordre
Impression de I’ordre de p. . 5
L de mission apres
mission en 05 . R
. . L . visa du contrdleur
exemplaires apres Service financier )
. . des dépenses
7 approbation du titre 11 . .
N publiques via
contréleur de des , .
dépenses publiques Papplication
RACHED
. Rectorat/Ministé - envoyer I’ordre
Envoi de I’ordre de . y. .
. . re de de mission muni
mission muni de tout le , .
. I’enseignement de toutes les
dossier au rectorat pour - N ) .
8 . Supérieur et de pieces nécessaires
approbation de
, . la recherche au rectorat pour
I’organisme de tutelle. . .
scientifique approbation.
- apres
approbation de
Envoi de I’ordre de I’ordre de
mission et de la fiche de | Service financier mission, envoyer
blocage dliment signés titre 11 le dossier au
9 au trésorier régionale trésorier régional
pour obtention d’une Trésorier pour obtention
avance au titre d’une régionale d’une avance au
mission a I’étranger. titre d’une
mission a
I’étranger.
- éditer le bon de
Edition du bon de commande  via
10 commande relatif au Service financier I’application

billet de transport via
I’application ADAB

titre 1l/concerné

ADAB et e
communiquer au
concerné.

Procédure 6: Préparation et suivi des dossiers des subventions

Réception de la
demande subvention
munie de toutes les
piéces nécessaires

Vérifier la
signature de la
demande par le
responsable de la
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structure de
recherche et la

doyenne

- Vérifier
I’adhésion du
concerné a la
structure de

recherche et son
éligibilit¢  selon
les textes
réglementaires en
vigueur.

- Vérifier toutes
les piéces
justificatives a
savoir ;

*  tableau de
synthése de la
demande de prise
en charge

*CV

* Copie du
certificat
d’inscription  en

doctorat, 28me
année master de
recherche ou
professionnel

* fiche
individuelle
d’adhésion a la
structure de
recherche

* lettre

d’invitation de
I’organisateur

* devis Transport
ou autre agence

* copie de la
communication au
colloque

Vérification budgétaire

service financier
titre 11

- Veérifier la
disponibilité  des
crédits de la
structure de
recherche pour la
rubrique stage de
recherche afin de
pouvoir traiter la
demande.

Traitement du dossier et
Préparation de [Darrété

Service financier
titre 11/

- Traitement du
projet d’arrété en
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de subvention et de la
fiche de situation des
crédits pour visa de
I’ordonnateur

ordonnateur

appliquant la
grille de
subvention selon
la réglementation
en vigueur.

- traitement de la
fiche de situation
des crédits

- envoi du dossier
pour visa de
I’ordonnateur

Envoi de larrété de
subvention en 03
exemplaires muni de la
fiche de situation des
crédits et de toutes les
piéces nécessaires pour
visa du recteur

Rectorat /bureau
d’ordre /service
financier titre 11

-Transmission du
dossier pour
approbation  du
recteur

Aprés visa du recteur,
Edition du bon de
commande relatif au
billet de transport via
I’application ADAB
pour  signature  de
I’ordonnateur

service financier
titre
Il/ordonnateur

- Editer le bon de
commande relatif
au titre de
transport via
I’application
ADAB

- envoi du bon de
commande pour
signature par
I’ordonnateur

- communiquer le
bon de commande
a ’intéressé

Edition et signature de
I’ordonnance de
décaissement de la
subvention au profit du
concerné

service financier
titre
Il/ordonnateur

- éditer
I’ordonnance de
de décaissement
de la subvention
au profit du
concerné via
I’application
ADAB et
transmission pour
signature de
I’ordonnateur

Transmission de
I’ordonnance au
comptable

service financier
titre
Il/comptable

- transmission de
I’ordonnance au
comptable via un
bordereau
imprimé de
I’application
ADAB

Archivage des dossiers
de subventions

Service financier
titre 11

- photocopier le
dossier en 02
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exemplaires pour
archivage et
cléture de
I’exercice au titre
de I’année
courante.

Procédure 7 : Régularisation des dossiers de subventions

Réception du dossier de
régularisation de
subvention

Service financier
titre 11

- Veérifier toutes
les piéces
nécessaires selon
la réglementation
en vigueur
(rapport, copie de
I’attestation de
présence au
colloque
scientifique ou de
stage a 1’étranger,
copie du
passeport (entrée
et sortie)..

Décision du 10
Mars 2021 relative
a la fixation des
conditions et
modalités d’octroi
des subventions de
recherche et leurs
montants

Régularisation de la
subvention et édition
via I’application ADAB
du montant de la
subvention au
bénéficiaire

Service financier
titre 11

- traitement de
I’ordonnance via
I’application
ADAB au profit
du bénéficiaire

Transmission de
I’ordonnance sous
parapheur pour
signature de la Doyenne

Service financier
titre 11/
ordonnateur

- envoyer
I’ordonnance
munie de tout le
dossier pour
approbation de la
Doyenne

Réception de

Service financier

- faire deux copies
de tout le dossier ;
01 copie pour
classement et 01

I’ordonnance signée titre 11 copie pour le
dossier de
dégagement

Transmission de - Transmettre

I’ordonnance au
comptable via
bordereau de transfert
édité sur I’application
ADAB

Service financier
titre 11/
comptable

I’ordonnance au
comptable munie
de toutes les
piéces nécessaires
afin de créditer le
compte du
bénéficiaire du
montant de la
subvention via
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bordereau de
transfert édité via
I’application
ADAB

Procédure

8 : Edition des bons de commande

Réception des

demandes et vérification

budgétaire

Service financier
titre 11

- Réception des
demandes de prise
en charge et
vérification de
toutes les pieces

nécessaires

- Vérification
budgétaire  pour
s’assurer de la
disponibilité  du
crédit alloué pour

chaque rubrique

Editions des bons de

commande via
I’application ADAB

Service financier
titre 11

- Editer les bons
de commande via
I’application
ADAB, dans le

cadre de ;

* participation
des membres des
structures de
recherche aux
colloques
scientifiques

* formations

* organisation
d’un événement
scientifique

* achat de
fournitures via
appel d’offres
national
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* location

d’espace pour
I’organisation
d’événements

* invitation d’un
professeur
étranger

Transmission du bon de
commande pour
signature de
I’ordonnateur

Service financier
titre 11
/ordonnateur

- transmettre le
bon de commande
sous parapheur
pour la signature
de la doyenne

Information du
concerné via mail

Service financier
titre 11/concerné

- informer
I’intéressé afin de
récupérer son bon
de commande

Transmission du bon de
commande au service
achats dans le cadre
d’achat de fournitures
via appels d’offres

Service financier
titre 11/Service
achats

- communiquer la
copie du bon de
commande
relative au
fournisseur au
service achats et
ce dans le cadre
d’achat de
fournitures via
appel d’offres

national
Service financier - archiver les
Archivage des dossiers titre 11 dossiers en 02
exemplaires
Procédure 9 : Paiement des Factures
- Vérifier
I’authenticité du
BC BL
Réception des factures b '
P attestation de

et des documents
annexes

participation et de
la facture

- Vérifier les
quantités et les
prix

Ordonnancement de la
facture au niveau de
I’application ADAB

Apposition du cachet
« liquidation » sur la
facture

Transmission des pieces
au comptable
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Procédure 10 : Etablissement et suivi des contrats de recherche

Réception du dossier de
candidature retenu

Service financier
titre 11

- vérifier le
respect de
I’application de la
réglementation et
les étapes sous-
jacentes.

- Vérifier toutes
les pieces
nécessaires selon
la réglementation
en vigueur (fiche
descriptive,
déclaration sur
I’honneur, copie
de la CIN, copie
conforme des
diplémes, bulletin
N°3, certificat
médical..)

- vérifier la
disponibilité des
crédits de la
structure de
recherche alloués
aux contrats de

Décision 942 du
19 Mai 1997
relative aux contrats
de recherche

Circulaire N°42
/2020 du 01
décembre 2020
relative au contrat
au profit des
docteurs dans le
cadre des
structures et projets
et programmes de
recherche
scientifique.

recherche
Etablissement du - préparer le
tableau de situation des tableau de
crédits alloués  aux situation des
contrats crédits

Préparation du contrat
de recherche au nom du
candidat retenu en 05
exemplaires

Service financier
titre 11

- préparer le
contrat a signer
par le candidat
retenu en 05
exemplaires

Information du candidat
pour  signature  du
contrat

Service financier
titre 11

- envoyer un mail
au candidat retenu
pour signature du
contrat

Transmission sous
parapheur du contrat en
05 exemplaires et du
tableau de situation des
crédits pour approbation
de la Doyenne

Service financier
titre 11/
ordonnateur

- transmettre le

tableau de
situation des
crédits et du
contrat (05
exemplaires) pour
signature et

approbation de la
doyenne
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Réception du tableau de
situation des crédits et

Service financier

- faire une copie
de tout le dossier,
du tableau de

6 du contrat en 05 titre 11/ situation des
exemplaires signés par ordonnateur crédits et du
la doyenne contrat pour

classement
- préparer le
. bord d i
Envoi du contrat en 05 ordereau denvot
exemplaires, de la L .
o . Service financier - envoyer tout le
situation des credits et | . .
Lo titre 11 / rectorat/ dossier au rectorat
de tout le dossier a la L .
L o ministere de pour approbation
direction générale de la | | . .
7 s I’enseignement préalable du
recherche  scientifique L
. supérieur et de la recteur et par la
via bordereau au . R
recherche suite du ministere
rectorat pour - , .
. ) scientifique de I’enseignement
approbation  préalable L.
supérieur et de la
du recteur
recherche
scientifique
- éditer les
engagements sur
S iéces (montant
Reéception du contrat de P (
. net et retenues)
recherche approuvé par o .
L I . via I’application
le ministere de | Service financier X

8 , . . ADAB a envoyer

I’enseignement titre 11 «
- au contrdleur des
supérieur et de la .
- dépenses
recherche scientifique .
publiques pour
approbation.
- Envoyer les
engagements sur
Transmission des piéces (montant
engagements sur piéces net et retenues)
(montant net et | Service financier édités via

9 retenues) Sous titre I’application
parapheur pour | ll/ordonnateur ADAB pour
approbation de la signature de la
doyenne Doyenne

- faire 03 copies

de chaque

engagement en
Réception des apposant le cacher
engagements sur pieces | Service financier ordonnateur

10 (montant net et titre dessus
retenues) signés par la | Il/ordonnateur - faire 01 copie du

Doyenne

contrat a joindre
aux engagements
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Transmission des
engagements sur pieces

Service financier

- envoyer les
engagements sur
piéces (montant
net et retenues)
munis des 03
copies et d’'une

titre copie du contrat
(montant net et R )
11 R I1/controleur des approuvé par le
retenues) au contréleur )
) . dépenses MES pour
des dépenses publiques . .
. publiques approbation du
pour approbation R
contrdleur des
dépenses
publiques
- proceder
mensuellement &
ordonnancer  le
montant net au
Réception des — . profit du
. Service financier e
engagements sur pieces titre bénéficiaire et les
(montant net et R retenues aux
12 L I1/controleur des )
retenues) signés par le 3 concernes
R . dépenses
contrdleur des dépenses .
. publiques
publigues
13 Archivage des dossiers

Procédure 11 : Cléture de I’exercice et préparations des dégagements

Préparation des tableaux
de dégagements

Service financier
titre 11

- etablir  pour
chaque
engagement  un
tableau de
dégagement
récapitulant  les
dépenses
ordonnancées et
celles non
ordonnancées
(bons de

commande  non
facturés) et le
montant  restant
disponible  pour
engagement
ultérieur
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Préparation des dossiers

Service financier

- Préparer une
copie de toutes les
piéces nécessaires
a savoir toutes les
ordonnances et

de dégagements titre 11 bons de
commande a
joindre avec le
dégagement
- éditer les
dégagements
W el ol E
aaally via
. I’application
Edition L .
Qto d?S Service financier ADAB en
dégagements via . . .
. titre 11 inscrivant le
I’application ADAB s 1z
montant a dégager
restant de

I’engagement.

Transmission des
dégagements et tableaux
de dégagement sous
parapheur pour
signature de la doyenne

Service financier
titre 11

- transmettre les
dégagements et
les tableaux de
dégagement pour
signature de la
doyenne

Réception des
dégagements et tableaux
de dégagement signés
par la doyenne

Service financier
titre 11

- faire 03 copies
du dégagement et
apposer dessus le
cachet de
I’ordonnateur

- faire une copie
du tableau de
dégagement

- préparer les
piéces a joindre
au dégagement

Transmission des
dossiers de dégagement
au  contrbleur  des
dépenses publiques pour
approbation

Service financier
titre 11/
contrdleur des
dépenses
publiques

- envoyer le
dégagement muni
de toutes les

piéces au
controleur des
dépenses

publiques  pour
approbation

Archivage des dossiers
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LES ANNEXES

- Annexe 1 : Fiches de postes des instances décisionnelles et organes de pilotage.
- Annexe 2 : Fiches de postes des organes de gestion administrative : Gestion pédagogique.
-Annexe 3 : Fiches de postes des organes de gestion administrative : Gestion administrative

et financiére.
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Annexe 1 : Fiches de postes des instances décisionnelles et

organes de pilotage
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Université de Tunis El Manar Réf : 1D.01
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version : 01
Fiche de poste « Doyen de la FSEGT» Page :1/22

S [ESEGT |

% .

o RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Le président de I'Université Tunis EI Manar.
o RELATIONS FONCTIONNELLES : Personnel enseignants, personnel administratif, ouvriers et

étudiants.

- Intérim assuré par : Vice-doyen, directeur des études.

- Assure ’intérim de : néant

e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

- Assurer dans le cadre de la réglementation en vigueur et des directives de 1’autorité de
tutelle, le fonctionnement de 1’établissement d’enseignement supérieur et de recherche.

- La préparation du projet de 1’établissement qui consiste en les modalités d’application de la
contractualisation conformément aux dispositions de D’article 22 du présent décret, aprés sa
soumission a 1’avis du conseil scientifique de 1’établissement.

- La supervision du bon fonctionnement scientifique et pédagogique de 1’établissement, la
coordination de I’activité des organes d’enseignement et de recherche scientifique et la veille a
I’organisation des examens et la désignation des présidents de jury.

- La veille au maintien de I’ordre et de la discipline au sein de I’établissement, 1’appel en cas
de nécessité, a la force publique et I’information immédiate du président de ’'université des mesures
prises. En cas de nécessité, le président de 1’université prend les mesures qu’il juge nécessaires pour
le maintien de I’ordre.

- I’assurance du bon fonctionnement des services administratifs et financiers et I’exercice des
fonctions de 1I’ordonnateur du budget de 1’établissement.

- La présidence du conseil scientifique de 1’établissement et 1’établissement de I’ordre du jour
du dit conseil, I’invitation a ses réunions et la transmission d’une copie de son procées-verbal au
président de I'université et au ministre chargé de 1’enseignement supérieur, sous réserve des
dispositions de ’article 36 du présent décret.

- La préparation du projet de budget de I’établissement, sa soumission a 1’avis du conseil
scientifique et sa transmission au président de I’université.

- La représentation de 1’établissement a 1’égard des tiers, a 1’égard de la justice et la

conclusion des conventions et contrats apres 1’accord du président de 1'université. Le doyen ou le
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directeur soumet au président de I’université, a la moiti¢ du mois de juillet de chaque année, un
rapport sur le fonctionnement de I’établissement, un rapport sur 1’évaluation interne, un rapport sur

les résultats des examens et tout autre rapport demandé par I’autorité de tutelle.

e PROFIL REQUIS:

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Professeur d'université ou maitre de conférences.

e Expérience et Savoir-faire :

- Expérience professionnelle 10 ans ou plus dans I’institution.

- Connaissances de 1’administration universitaire, de 1’organisation générale et du fonctionnement de la
faculté et ses composantes.

- Connaissance du milieu universitaire.

- Connaissance technique du LMD et du réglement des études.

- Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures.

- Savoir faire comprendre et appliquer un reglement.

- Maitrise des techniques rédactionnelles.

- Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, Power point, Picture Manager).

- Maitrise de I’ Arabe, Francais et Anglais écrit et parlé.

- Savoir s’adapter au changement et pouvoir assurer 1’appui a la gestion d’autres services selon les
besoins.

- Savoir travailler en équipe.

- Avoir ’esprit de synthése.

e Savoir étre / compétences comportementales :

- Etre disponible, curieux, créatif, dynamique, patient et discret.

- Avoir le sens de I’équité.

- Capacité de communication interpersonnelle de haut niveau avec les doctorants, les candidats en
HDR et les enseignants locaux et étrangers.

- Etre en veille permanente et savoir développer un réseau universitaire et professionnel national et

international.
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Université de Tunis El Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « vice décanat/directeur des études» Page :

e RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Doyen
e RELATIONS FONCTIONNELLES : Chefs de départements, centre de calcul, agent administratif
chargé de pédagogie enseignants, secrétaire genéral, Agent administratif financier, agent scolarité

licence et examens, responsable mastéres et doctorats, centre de calcul, gestion des ressources

humaines....

- Intérim assuré par : directeur des stages

- Assure ’intérim du : doyen, directeur des stages

e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

- Directeur des études

- Membre du conseil scientifique

- Responsable administratif du 4C et membre du comité de pilotage
- Collaboration avec le doyen dans la direction de la faculté

Contribution a 1’élaboration du calendrier de 1’année universitaire

- Peut étre désignée par le doyen pour présider des comités ou groupes de travail nécessaires a
I’avancement de la faculté.

- Assure le suivi du travail du comité qualité.

— Coordonne 1’élaboration des nouveaux programmes académiques et s’occupe des questions relatives
a la qualité de I’enseignement.

- Assure le suivi du déroulement des activités d’enseignements et propose au doyen toute mesure en
vue de leur amélioration

- Remplace le doyen dans la commission du mastéere

- Remplace I’enseignant en cas de force majeur pour le tirage de I’examen

- Assure la supervision lors des examens

e PROFIL REQUIS:

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Grade de professeur, maitre de conférences

o Expérience et Savoir-faire :
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Expérience professionnelle 10 ans ou plus dans I’institution

Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie)

Notoriété dans le milieu universitaire

Maitrise les langues écrites et orales : arabe, francaise, anglaise.
o Autres gualifications :

o Capacité de communication

o Réseau universitaire et professionnel national et international
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Université de Tunis EI Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :

Fiche de poste « conseil scientifique » Page :

e RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Le Doyen
o RELATIONS FONCTIONNELLES : Personnel administratif et enseignants
e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Le conseil scientifique se réunit en session ordinaire mensuelle sur convocation de son président et peut se
réunir en session extraordinaire chaque fois que le besoin et 1'urgence I’exige, a la demande soit du
président (doyen de la faculté), soit des deux tiers de ses membres.
Le conseil scientifique a caractére consultatif émet des avis et recommandations sur :
- Les questions relatives a 1’¢laboration et au suivi du projet de [’¢tablissement et a son
fonctionnement.
- L’organisation et le déroulement des études, les programmes de formation, les stages et les
programmes de recherche.
- Les questions relatives a 1’enseignement (I'organisation et le contenu) ou a la recherche
(propositions de programmes de recherche), qui peut lui étre soumise par le doyen, le directeur ou le
président de I’université (selon Article 37).
- La délibération sur les questions relatives a la carriere professionnelle du personnel de
I’enseignement et de la recherche (les profils et les besoins en enseignants).
- La création ou la suppression de départements et/ou filiéres et d’unités et de laboratoires de
recherche.
- L’ouverture, la reconduction et/ou la fermeture des filieres de post-graduation et le nombre de
postes a pourvoir.
- Le projet du budget de 1’établissement apres avoir été informé de ’exécution du budget de I’année
écoulée.
- Les jurys d’habilitation universitaire.
— Les bilans d'activités pédagogiques et scientifiques de la faculté qui sont transmis par le doyen de la
faculté.

Il peut étre saisi de toute autre question d'ordre pédagogique ou scientifique qui lui est soumise par

le doyen.

e PROFIL REQUIS:

» Composition du conseil scientifique :
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- Le doyen ou du directeur, président du conseil,
- Le vice-doyen ou du directeur adjoint,
- Les directeurs des départements,
— Huit représentants du personnel d'enseignement et de recherche élus par leur pairs et répartis a
égalité parmi les professeurs d'enseignement supérieur et les maitres de conférences et le personnel
d'enseignement et de recherche assimilés d'une part et des maitres assistants, assistants permanents et du
personnel d'enseignement et de recherche assimilés d'autre part,
— Si le nombre des professeurs d'enseignement supérieur et des maitres de conférences a
I'établissement ne dépasse pas vingt. Si le nombre des professeurs d'enseignement supérieur et des maitres
de conférences au sein de I'établissement varie entre vingt-et-un et cinquante enseignants, le conseil
scientifique comporte dix représentants du personnel d'enseignement et de recherche élus et répartis comme
suit :

* Cinq professeurs d'enseignement supérieur et maitres de conférences,

* Cing maitres assistants et assistants permanents.

Si le nombre des professeurs d'enseignement supérieur et des maitres de conférences au sein de

I'établissement dépasse cinquante enseignants, le conseil scientifique comporte douze

représentants du personnel d'enseignement et de recherche €élus et répartis comme suit :

* Six professeurs d'enseignement supérieur et maitres de conférences.

* Six maitres assistants et assistants permanents

Les représentants du personnel d'enseignement et de recherche au conseil scientifique sont élus pour
trois ans.

- Un représentant du corps interdépartemental et du corps des enseignants agrégés élu au début du
mandat si le nombre des enseignants permanents appartenant aux deux corps ou a l'un des deux corps est
égal a dix (10) au moins,
- Deux ou trois étudiants élus chaque année.
- Des représentants des organismes économiques, sociaux et culturels dont leur nombre est égal a la
moitié des représentants du personnel d'enseignement et de recherche, proposés par les organismes auxquels
ils appartiennent,

- Le secrétaire général de I'établissement, rapporteur du conseil
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Université de Tunis EI Manar Réf :
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste «Directeur des stages» Page :

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Doyen
RELATIONS FONCTIONNELLES : Doyenne, Vice-doyenne, chefs de départements, centre de

calcul, service financier, service scolarité, service mastére

- Intérim assuré par : vice-doyenne
- Assure lintérim de : Agent administratif chargé des affaires estudiantines (bureau 1), vice-

doyenne, doyenne

MISSION GENERALE / ACTIVITES :

Membre du conseil scientifique désigné par la doyenne (pour une période de 3 ans) et superviseur

d’examens

représentant de la FSEGT dans les journées des entreprises

Identification des opportunités de stages et PFE (obligatoire, d’été, spécial doctorat)

Gestion administrative des stages (Affectation, dép6t des PFE, réception des PV de soutenance)
Envoi et suivi du paiement des enseignants encadrants

Suivi des stages en collaboration avec le directeur du département

Gestion des conventions de partenariat avec le milieu professionnel

Facilitation de la mission de 1’étudiant auprés des entreprises partenaires

Coordination des activités pratiques liées a I’enseignement (visite des entreprises...)

Organisation d’événements et manifestations soutenant I’insertion de 1’étudiant au milieu

professionnel (journée de I’entreprise, ...), possibilité de collaboration avec la 4C

Signature des bilans d’Activités de formation initiale au sein de 1’organisme d’accueil des étudiants

stagiaires

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Maitre assistant titulaire dans le poste.

e Expérience et Savoir-faire :

— Expérience professionnelle 5 ans ou plus

— Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)
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— Maitrise du francais, écrit et oral
— Maitrise de I’anglais, écrit et oral
— Maitrise de ’arabe, écrit et oral

Autres qualifications :

— Capacité de communication
— Réseau dans le domaine professionnel et médiatique
— Compétences relationnelles

— Dynamisme et créativité
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Université de Tunis EI Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Directeur du département» Page :

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Directeur ou Doyen

RELATIONS FONCTIONNELLES : Secrétaire général, vice-présidents, Responsable des Stages

& activités para-pédagogiques

- Intérim assuré par : Enseignant (en consultation avec le doyen ou directeur)

- Assure ’intérim de : Enseignant (selon spécialité)

MISSION GENERALE / ACTIVITES :

Assurer la bonne marche des activités pédagogiques et I'organisation des enseignements
Assurer le choix des enseignants vacataires

Contribuer aux choix des enseignants contractuels.

Elaboration des programmes

Affectation pédagogique

Suivi pédagogique (enseignement, stage, PFE, réclamation aprés orientation, etc.)
Traiter les réclamations pédagogiques des étudiants (orientation, stage, PFE,...)

Mise en ceuvre les recommandations du conseil scientifique

Préparation des dossiers d’Habilitation et de réhabilitation

Organiser une journée d’information & d’intégration

Organiser une journée d’orientation pour les bacheliers

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

Doctorat dans la discipline du département

e Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle 5 ans ou plus

Notoriété dans le milieu universitaire

Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)
Maitrise du frangais, écrit et oral

Maitrise de 1’anglais, écrit et oral

Maitrise de I’arabe, écrit et oral

Autres qualifications :
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Réseau universitaire et professionnel national et a I’international
Compétences reconnues dans la gestion des équipes
Capacité de bien communiquer

Capacité d’encadrement
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Université de Tunis El Manar Réf : 1D.01
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Directeur de I’Ecole Doctorale » Recherche |01
et Analyse scientifique en Economie et Gestion Page :234/2
(RASEG) 82

MISSION GENERALE :
Le directeur de I'école doctorale réalise les activités administratives et il est responsable de

I’ensemble des missions et des opérations relevant de 1'école doctorale de la Faculté des Sciences
Economiques et de Gestion de Tunis.

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES:

Doyen de la FSEGT, Président de I’Université de Tunis El Manar.

RELATIONS FONCTIONNELLES :

Doyen, Vice-Doyen, commissions des théses de Doctorat et des habilitations en Sciences

Economiques et en Sciences de Gestion, Commissions des Masters en Sciences Economiques et
Sciences de Gestion, Service de doctorat, Service Master, Service Financier, Service Pédagogique.
- Intérim assuré par : Agents administratifs chargés des affaires doctorales
(Pédagogiques, scientifiques, financieres et organisationnelles.
ACTIVITES :
- Gestion des études Doctorales sur le plan pédagogique et scientifique.
- Gestion et suivi de la formation doctorale (cours en Economie et Gestion).
- Organisation des formations doctorales sur des outils innovants de la recherche.
- Organisations de conférences sur des thématiques innovantes et pertinentes en vue de
préparer I’insertion les doctorants dans la dynamique de recherche et les besoins réels de
I’environnement.
- Etude des demandes de candidature et d’inscription en Theése de Doctorat et vérification des
compétences a poursuivre la recherche.
- Suivi des théses préparées dans le cadre de cotutelle.
- Gestion et mise a jour du fichier national des théses de Doctorat www. theses.tn
- Gestion et suivi des crédits accumulés par doctorant lors de la formation doctorale et
préparation de 1’attestation de capitalisation des crédits en vue de déposer la thése.
- Gestion de la base de données des theses déposeées.
- Organisation des Doctoriales de la FSEG Tunis.
- Suivi et sélection des candidats pour les bourses d’alternances.

- Suivi et sélection des candidats pour les postes Post- Doc.
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- Préparation des rapports d’activité des études doctorales (4 spécialités) et des masters (16
masters recherches et professionnels).

- Préparation du dossier d’habilitation de I’Ecole Doctorale.

- Préparation des dossiers financiers pour les manifestations et les stages nationaux et
internationaux.

- Préparation des dossiers pour les profs invités.

PROFIL REQUIS:

Formation Initiale et Professionnelle :
Professeur d'université ou maitre de conférences.

Expérience et savoir-faire:
Expérience d'au moins de 10 ans dans le milieu universitaire et de la recherche.

Maitrise des techniques rédactionnelles.

Gestion du courrier.

Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, Power point, Picture Manager).
Maitrise de 1’ Arabe, Francais et Anglais écrit et parle.

Maitrise de logiciel anti plagiat : Complatio et Urkund.

Connaissances de I’administration universitaire, de 1’organisation générale et du fonctionnement
de la faculté et ses composantes.

Connaissance technique du LMD et du réglement des études

Connaissance du milieu universitaire et plus particulierement de la recherche et des études
doctorales.

Connaissance générale des techniques et régles de classement et d’archivage

Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures

Savoir faire comprendre et appliquer un reglement

Savoir s’adapter au changement et pouvoir assurer I’appui a la gestion d’autres services selon les
besoins

Savoir travailler en équipe

Avoir I’esprit de synthése

Savoir-étre (compétences comportementales):

Etre disponible, curieux, créatif, dynamique, patient et discret.
Avoir le sens de I’équité.
Capacité de communication interpersonnelle de haut niveau avec les doctorants, les candidats en

HDR et les enseignants locaux et étrangers.
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Université de Tunis EI Manar .
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ret '_ID'
Fiche de poste « Agent administratif charge de la gestion des Versu-)n
opérations en Doctorats (école doctorale) » Page :

MISSION GENERALE :

L’agent chargé de la gestion des opérations en Doctorats réalise les activités administratives et il est

responsable de I’ensemble des missions et des opérations relevant de la scolarité pour 1’ensemble

des doctorants de la Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis.
RELATIONS HIERARCHIQUES :

L’agent travaille sous 'autorit¢ de la directrice de 1'école doctorale et a pour collaborateur un

adjoint administratif avec lequel un partage des taches d'inscription est mis en place.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

L’agent travaille en liaison avec un adjoint administratif, l'agent responsable des doctorats et

habilitations universitaires, les directeurs de theses les enseignants et les formateurs.

— Intérim assuré par : l'agent adjoint et I'agent responsable des doctorats et habilitations
universitaires.
— Assure Pintérim de : I'agent adjoint et l'agent responsable des doctorats et habilitations

universitaires.

ACTIVITES :

Accueillir, informer et orienter les doctorants.

Organiser les inscriptions pédagogiques des doctorants (par année et semestres) dans les
différentes disciplines.

Procéder aux inscriptions administratives des doctorants et les réaliser (vérification des dossiers
et saisie informatique).

Tenir les dossiers d’inscription des doctorants dans le respect des consignes, des textes relatifs a
la formation doctorale et des procédures internes.

Gérer les conventions de cotutelles internationales.

Assurer la gestion et le suivi de la formation doctorale.

Organiser des formations doctorales sur des outils innovants de la recherche.

Organiser des conférences sur des thématiques innovantes et pertinentes.

Etudier les demandes de candidature et d’inscription en thése de doctorat.

Assurer le suivi des théses préparées dans le cadre de cotutelle.

Gérer et mettre a jour le fichier national des théses de Doctorat theses.tn

Gérer la base de données des théses déposées et des nouveaux inscrits.

Assurer le suivi et la sélection des candidats pour les bourses d’alternances.
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Organiser les journées doctorales (doctoriales) de la FSEGT.

Assurer la gestion et le suivi des crédits et préparation de I’attestation de capitalisation des
crédits.

Assurer le suivi et la sélection des candidats pour les postes Post-Doc.

Accueillir et gérer les demandes administratives et para pédagogiques des doctorants.

Délivrer les attestations demandées par les doctorants (Certificat d’inscription et de présence,
carte d’étudiant, diplome,...).

Préparer le dossier d’habilitation de I’Ecole Doctorale.

Préparer les rapports d’activité des études doctorales et des masteéres.

Gérer les études doctorales sur le plan pédagogique et scientifique.

Assurer le classement et 1’archivage des documents du service.

PROFIL REQUIS :

Formation Initiale et Professionnelle :
Niveau universitaire

Expérience

Expérience professionnelle de 5 ans ou plus
Expérience souhaitée en gestion de scolarité dans un établissement d’enseignement supérieur
(et de préférence en systeme LMD et spécialement en service de théses de Doctorat ou d'école

doctorale).

Savoir-faire :
Maitriser les outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie).

Bon niveau en francais, en Anglais et en langue arabe.

S’exprimer rigoureusement a l'oral et par écrit.

Connaissances de 1’administration universitaire, de [’organisation générale et du
fonctionnement de la faculté et ses composantes.

Connaissance technique du LMD et du reglement des études.

Connaissance du milieu universitaire et plus particuliérement de la recherche et des études
doctorales.

Connaissance générale des techniques et régles de classement et d’archivage.

Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures.

Savoir faire comprendre et appliquer un réglement.

Savoir s’adapter au changement et pouvoir assurer 1’appui a la gestion d’autres services selon
les besoins.

Savoir travailler en équipe.

Avoir I’esprit de synthese.
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Savoir-étre (compétences comportementales):

Etre disponible, curieux, dynamique, patient et discret.
Avoir le sens de 1’équité.

Capacité de communication avec les doctorants et les enseignants locaux et étrangers.
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Université de Tunis El Manar
) ] _ _ _ Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis _
) Version :
Fiche de poste « Commission de doctorat et d’habilitation 5
Lo age .
universitaire»

MISSION GENERALE :

La commission de doctorat et d'habilitation universitaire est responsable de 1’étude des dossiers liés
aux dépOts et soutenances de théses, ainsi qu'a I'habilitation universitaire de la Faculté des Sciences
Economiques et de Gestion de Tunis.
RELATIONS HIERARCHIQUES :

La commission est souveraine dans la prise des décisions, mais soumise sous l’autorité¢ de la

doyenne.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

Dans I'exécution de ses fonctions, la commission travaille en liaison avec le responsable de doctorat

et d'habilitation universitaire, I'école doctorale et de la doyenne de la FSEGT.
ACTIVITES :

- Superviser la bonne marche des dép6ts et des soutenances dans le respect des consignes, de la
réglementation en vigueur et des dates fixées par le conseil scientifique.

- Vérifier la conformité des soutenances de theses et des conventions de cotutelles internationales
en appliquant les textes relatifs a la formation doctorale et les procédures internes.

- Etudier les dossiers de modification des titres de théses et de changement d'encadrants et
donner un avis.

- Etudier les demandes de dérogation, de cotutelle et donner I'avis convenable.

- Etudier les dossiers de dép6t de théses.

- Désigner les rapporteurs pour examiner les théses de doctorat.

- Consulter les rapports des rapporteurs de thése et d'habilitation universitaire.

- Emission des avis sur les soutenances de théses.

- Désigner les présidents et les membres de jury de thése et d'habilitation universitaire.

PROFIL REQUIS :

o Formation Initiale et Professionnelle :

- Niveau universitaire (corps A)

o Expérience et savoir-faire:
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Expérience souhaitée en commissions de théses de doctorat dans un établissement
d’enseignement supérieur.

Connaissances de [’administration universitaire, de 1’organisation générale et du
fonctionnement de la faculté et ses composantes.

Connaissance technique du LMD et du reglement des études.

Connaissance du milieu universitaire et plus particulierement de la recherche et des études
doctorales.

Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures

Savoir faire comprendre et appliquer un réglement.

Savoir s’adapter au changement et pouvoir prendre les décisions en cas d'aléas.

Avoir I’esprit de synthese

Savoir-étre (compétences comportementales):

Etre disponible, curieux, patient et discret.

Avoir le sens de I’équité.
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Université de Tunis EI Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Commission des mastéres » Page :

MISSION GENERALE :

La commission de mastére est responsable de 1’étude des dossiers liés aux inscriptions, aux dépots
et aux soutenances des memoires de mastéres de la Faculté des Sciences Economiques et de Gestion
de Tunis.

RELATIONS HIERARCHIQUES :

La commission est souveraine dans la prise des décisions, mais soumise sous I’autorité¢ de la
doyenne.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

Dans l'exécution de ses fonctions, la commission travaille en liaison avec le responsable des

masteres et de la doyenne de la FSEGT.
ACTIVITES :

- Superviser la bonne marche des dép6ts et des soutenances dans le respect des consignes, de la
réglementation en vigueur et des dates fixées par le conseil scientifique.

- Etudier les demandes de dérogation et donner I'avis convenable.

- Désigner les rapporteurs et les membres de jury des mémoires par spécialité.

- Etudier les demandes d'encadrement des enseignants provenant d'autres institutions.

- Autorisation d'inscription pour les étudiants dérogataires acceptés.

- Préparer le calendrier des soutenances en cas de changement des dates fixées par le conseil

scientifique au début de I'année.

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Niveau universitaire (Maitres-assistants et plus).

e Expérience et Savoir-faire :

- Expérience souhaitée en commissions de mastére dans un établissement d’enseignement
supérieur.

- Connaissances de 1’administration universitaire, de 1’organisation générale et du
fonctionnement de la faculté et ses composantes.

- Connaissance technique du LMD et du reglement des études.
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Connaissance du milieu universitaire et plus particulierement de la recherche et des études
doctorales.

Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures.

Savoir faire comprendre et appliquer un réglement.

Savoir s’adapter au changement et pouvoir prendre les décisions en cas d'aléas.

Avoir I’esprit de synthese

Savoir-étre (compétences comportementales):

Etre disponible, curieux, patient et discret.

Avoir le sens de I’équité.

242



Université de Tunis EI Manar )
, _ ) _ _ _ Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Versi
ersion :
Fiche de poste « centre de carrieres et de certification des .
age:
compétences 4C »

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Doyen(ne)
Relations fonctionnelles :

- Intérim assuré par :

- Assure l’intérim de :

Selon I’arrété du ministre de 1’enseignement supérieur et de la recherche scientifique du 7 octobre 2016

MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Le centre 4C contribue a promouvoir I’employabilité, le développement et la certification des compétences

et au développement de la culture de Dl’initiative chez les étudiants et les diplomés de 1’enseignement

supérieur, et ce a travers les activités d’information, d’orientation et de formation et d’accompagnement

qu’il assure.

Le centre représente le maillon entre les demandeurs d’emploi, les employeurs et I’université. 1l est chargé

de:

Mettre a la disposition des ¢étudiants et des diplomés un ensemble de ressources et d’acceés aux offres
d'emploi et de stages a travers divers supports d’information présentant: les offres disponibles, les
opportunités de formation ou de stage a I'échelle nationale ou internationale, les évenements relatifs a
I'employabilité...
Aider les demandeurs d’emploi ou de stages parmi les étudiants et les diplomés de 1’enseignement
supérieur a identifier leurs métiers futurs (information et conseil) en leur assurant des séances de
coaching.
Assurer I’accompagnement des étudiants afin de trouver et conserver un emploi en améliorant
*leur préparation pour le marché du travail : techniques de recherche d’emploi, de rédaction de CV,
de simulation a I’entrevue, le suivi des possibilités de stage ou de formation en alternance, et
* leur rapprochement aux employeurs a travers 1’organisation de manifestations regroupant les
employeurs et les demandeurs d’emploi comme les journées carriéres, les séminaires professionnels
et les visites d’entreprises .
-assurer le développement des compétences des étudiants en entrepreneuriat et des habilités non
techniques (soft skills: la communication, le travail collectif, leadership, I’initiative...) en

organisant des cycles de formations certifiantes dans divers domaines grace a la coordination avec
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les instances, les organisations et les associations qui assurent des services de certification des
compétences
Offrir les possibilités d’apprentissage et de formation continue pour les anciens dipldmés des
établissements d’enseignement supérieur et de recherche parmi les chomeurs.
Le directeur du centre 4 C veille & :
L’établissement d’un programme d’action annuel controlé par le comité de pilotage et soutenant la
mission du centre.
L’accueil et I’appui nécessaire aux usagers des services du centre,
La coordination des activités abritées par le centre,
La contribution aux activités de la formation,
La gestion des ressources humaines du centre,
La gestion et la maintenance des équipements du centre.
La collecte et la coordination des propositions et des programmes d’activités émanant des structures
de I’établissement, des professionnels, des organisations, des associations, des clubs concernés et des
spécialistes dans les domaines de la profession,
L’information des employeurs sur les particularités des divers programmes de formation offerte et
leur accompagnement dans 1’identification des profils nécessaires pour répondre a leurs besoins en
recrutement.
L’¢laboration d’un rapport d’évaluation annuel sur les activités du centre.
La visibilité du centre aupreés des différents acteurs socio-économiques
Le doyen (ne) peut confier au responsable 4C une partie de la formation académique dans les
compétences horizontales des programmes d’enseignement. Cette formation est évaluée
conformément aux régimes des études et des examens adoptés a 1’établissement.
Selon la nature de l’activité, des animateurs parmi les enseignants universitaires ou les
professionnels peuvent étre désignés pour la réalisation des activités programmeées dans le cadre des

missions du centre.

PROFIL REQUIS :

Pour son fonctionnement, le centre 4C fait appel a trois responsables : le directeur du centre, le
responsable de communication et le responsable de formation.

e Formation Initiale et Professionnelle :

Le directeur du centre est désigné par le doyen (ne): Un cadre de 1’établissement ou un
enseignant universitaire permanent

Les responsables de communication et de formation peuvent étre désignés par le directeur du
centre mais doivent étre approuveés par le conseil scientifique.

o Expérience et Savoir-faire :
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Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)
Maitrise d’au moins des langues francaise et anglaise, écrite et orale
Compétences dans le domaine du profiling et du conseil d’orientation
Compétences dans le domaine des Techniques de recherche d’emploi

Autres qualifications :

Leadership et capacités managériales
Capacité de communication écrite et orale
Réseau dans le domaine professionnel

Compétences relationnelles et disponibilité.
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Université de Tunis EI Manar Réf :
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Secrétaire général » Page

e RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Doyen(ne)
o RELATIONS FONCTIONNELLES : Doyen(ne), Vice-Doyen(ne), Directeur des stages, chefs de

départements, responsable scolarité licences et examens, centre de calcul, responsable RH,

responsable approvisionnement et maintenance, responsable pédagogie enseignant, responsable
doctorat et habilitation universitaire, responsable informatique, réseau et systémes, responsable

bibliothéque, responsable finance et services communs.

- Intérim assuré par : Doyen (ne)

- Assure I’intérim de : Départements administratifs
Selon le Décret n° 97-2008 du 13 octobre 1997 et le décret n°2008-2703 (art 20) du 08 aout 2008 (section
5)

e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Assurer la coordination et le bon fonctionnement des activités administratives et financiéres de

I’établissement.

- Préparer et coordonner 1’élaboration de I’emploi du temps des enseignants et des étudiants

- Assurer le bon déroulement matériel et logistique des enseignements

- Préparer I’ordre du jour des commissions de mastéres et le projet de communiqué pour les
inscriptions en thése

- Faire la correspondance avec le ministére de I’enseignement supérieur afin de transmettre I’avis
favorable pour I’inscription des étudiants étrangers

- Superviser la gestion et I’organisation matérielle des examens

- Superviser les activités du service scolarité et assurer le suivi des affaires estudiantines et signer
les certificats d'inscription, les certificats de présence et les relevés des notes.

- Superviser la gestion des ressources humaines (enseignants, personnel administratif et ouvrier)
et assurer I’affectation du personnel dans les services internes de 1’établissement

- Signer les attestations de travail des enseignants, des fonctionnaires et des ouvriers de

I’établissement
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Signer les demandes de mutation et demandes de congés sans solde a I'exception de celles qui
concernent les agents de la catégorie "A" et attribuer des notes professionnelles et de la note de
la prime de rendement

Gérer les conflits et procéder a la formation du personnel administratif selon I’offre du rectorat
UTM

Veiller au bon état général de 1’établissement : superviser la gestion de la maintenance du
patrimoine matériel et immatériel et sa sécurité, détecter les besoins et coordonner les travaux
de réparation, de rénovation ou d’aménagement

Superviser la gestion financiére et comptable et controler 1’exécution du projet budget
Superviser la gestion des approvisionnements et Assister a [’ouverture des offres et
dépouillement de consultations (il est membre de la commission d’achat)

Signer I’ensemble des piéces financiéres telles que les bons de commande, les bordereaux
de transmission, les correspondances, les bons de réception des matériels, des instruments et
des équipements ...

Assurer le bon fonctionnement de la bibliotheque, de la salle des périodiques et des laboratoires
de recherche

Assurer 1’organisation matérielle des élections concernant les enseignants et les étudiants,
Superviser le bureau de vote et le dépouillement des voix et rédiger les procés-verbaux

Assurer le secrétariat des différents conseils de [I’établissement notamment le conseil
scientifique et le conseil de discipline,... et établir les proces-verbaux

Assurer la gestion de la vie universitaire, et la mise en ceuvre des activités culturelle et sportive
des étudiants

Assurer ’accomplissement de toutes autres tdches administratives confiées par la doyenne
Préparer le rapport annuel de 1’établissement,

Assurer la veille réglementaire générale et mettre en ceuvre les instructions de I’'UTM et du
ministére MESRS

Rendre compte et informer la doyenne de 1’état de fonctionnement des activités sous son

autorité

PROFIL REQUIS :

Formation Initiale et Professionnelle :

Dipl6me universitaire en gestion ou équivalent

Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle 5 ans ou plus
Maitrise des outils informatiques bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie)

Maitrise du francais, écrit et oral
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Maitrise de 1’anglais, écrit et oral
Maitrise de I’arabe, écrit et oral
Avoir des connaissances réglementaires

Autres qualifications :

Leadership et capacités managériales
Gestion des équipes

Capacité de communication écrite et orale
Réseau dans le domaine professionnel
Compétences relationnelles

Rigueur et discipline

Disponibilité

Grande réactivité
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Annexe 2 : Fiches de poste des organes de gestion
administrative

Gestion pédagogique
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Université de Tunis EI Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis |Version :
Fiche de poste « Responsable service pédagogie-Enseignant» | Page :

e RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général

e RELATIONS FONCTIONNELLES : Chefs de départements, Agent administratif chargé des

examens, Agent administratif chargé des affaires estudiantines, Agent administratif financier

- Intérim assuré par : Assistant service pédagogie

- Assure I’intérim de : Assistant service pédagogie

e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Assurer la stabilité¢ des emplois du temps et le suivi de 1’assiduité

Recevoir et respecter les tableaux d’affectation des cours établis par les chefs de département
Veiller a la bonne élaboration des emplois du temps par enseignant.

Veiller a 1’¢élaboration des emplois du temps des différents groupes dans tous les niveaux
d’enseignement

Veiller a la communication a chaque enseignant I’emploi du temps qui le concerne aprés avis
du directeur du département

Afficher les emplois du temps des étudiants apres 1’avis du directeur du département

Veiller a I’enregistrement des absences et retards journaliers des enseignants

Veiller a I’enregistrement des absences collectives des étudiants

Communiquer les états d’absence et de retard au directeur d’étude ainsi qu’aux chefs de
départements

Elaborer et afficher les séances de rattrapage des enseignants.

Gérer le contenu sur les réseaux sociaux

Veiller a la bonne gestion du site web

Montage des vidéos.

¢ PROFIL REQUIS:

Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau universitaire

Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle5 ans ou plus

Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)
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Connaissances en gestion du site et des applications de gestion des emplois
Maitrise des outils adobe (AE, AP, AA, cinéma 4D, APS, ...)

Maitrise des effets FX éléments (effets spéciaux).

Autres qualifications :

Connaissances de 1’administration universitaire
Capacité de communication avec les enseignants
Bon niveau en frangais et dans la langue arabe
Dynamisme

Patience et disponibilité
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Université de Tunis EI Manar
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis
Fiche de poste « assistante emploi du temps »

Réf : ID.
Version :

Page :

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général

RELATIONS FONCTIONNELLES : Les autres agents administratifs, Personnel enseignants

- Intérim assuré par :

- Assure ’intérim de :

MISSION GENERALE /ACTIVITES :

- Etablissement des emplois du temps des enseignants

- Programmation des séances de rattrapage pour les enseignants

- Programmation des séances supplémentaires pour les enseignants
- saisie journalier des présences et absences des enseignants

- Elaboration et affichage des séances de rattrapage des enseignants
- Enregistrement des absences collectives des étudiants

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Niveau universitaire

e Expérience et Savoir-faire :

- Expérience professionnelle 5 ans ou plus

- Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)

- Connaissances en gestion du site et des applications de gestion des emplois.

e Autres gualifications :

- Connaissances de I’administration universitaire
- Capacité de communication avec les enseignants
- Bon niveau en frangais et dans la langue arabe

- Dynamisme

- Patience et disponibilité.
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Université de Tunis EI Manar )
, _ _ _ _ Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Versi
ersion :
Fiche de poste « Agent administratif chargé de la scolarité licences .
age:
et examens »

MISSION GENERALE :

L'gent administratif chargé de la scolarité des licences et des examens coordonne la réalisation des
activités administratives et il est responsable de I’ensemble des missions et des opérations relatives a
I'examen et a la scolarité des licences de la Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de
Tunis.

RELATIONS HIERARCHIQUES :

Le responsable travaille sous I’autorité du secrétaire général et encadre une équipe sous son autorité
composée d'un agent administratif chargé des examens et d'un agent administratif chargé de la
scolarité des licences.

RELATIONS FONCTIONNELLES :

Le responsable travaille en liaison avec la doyenne, les chefs de départements, le centre de calcul, la

photocopie et tirage, le service pédagogie , le bureau d’ordre, le service des achats et maintenances,

le service informatique, le réseau et systémes, le service RH.

En externe : le service de scolarit¢ de I’UTM, le service informatique de ’'UTM et le service de

coopération internationale de I’'UTM.

- Intérim assuré par : Le secrétaire général.

- Assure intérim de : I'agent chargé de la scolarité, I'agent administratif chargé de la gestion
des copies, I'agent administratif chargé de la logistique et des surveillances, I'agent chargé des
RH.

MISSION GENERALE / ACTIVITES :

- Définir et mettre en ceuvre un plan d'action, en cohérence avec les missions, les objectifs et les
moyens humains et matériels qui lui sont assignés en tenant compte des priorités et des
échéances..

- Organiser le fonctionnement du service et coordonner ses activités.

- Mettre en ceuvre les décisions du conseil scientifique de la FSEGT en matiére des examens et
de la scolarité des licences au sein du service, les communiquer et suivre leur application par
les agents du service.

- S'assurer du respect des consignes, des procédures internes et des textes réglementaires,

contréler leur application et veiller a I'efficacité des solutions.
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Vérification des préparatifs logistiques et organisationnels au niveau des bureaux de
I’inscription administrative des étudiants (Personnel administratif, fourniture, aménagement des
salles, coordination avec I’équipe du centre médical...).

Préparation des calendriers des examens, des DS1+DS2 et des délibérations de la session
principale et de la session de rattrapage.

Veérifier le dépot des sujets d’examen et contacter les enseignants retardataires.

Diriger et superviser les taches liées au déroulement des examens (surveillance et logistique,
gestion des copies et tirage).

Elaborer une liste des étudiants en situation d’handicape nécessitant des conditions appropriées
pour passer les différentes épreuves.

Suivi de la mise en ceuvre du planning et affectation des surveillances des enseignants au
bureau des examens.

Suivi du tirage des sujets des examens a temps.

S'assurer du bon déroulement des examens.

Suivi de la gestion des copies d’examens avec 1’équipe du bureau des examens.

Suivi du travail de I’équipe du bureau N°01 (bureau d’accueil des étudiants) en ce qui concerne
la gestion des dossiers administratifs des étudiants.

Faciliter la vérification des notes par les enseignants concernés et chefs de département en cas
de double lecture.

Mise en ceuvre du calendrier de ’inscription des étudiants.

Veiller a la bonne gestion de la scolarité des étudiants de licence, superviser leurs inscriptions
et assurer le suivi de leurs cursus universitaire.

Assurer I'encadrement technique des agents du service et organiser leurs relations pour son bon
fonctionnement.

Contribuer et assurer la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités du
service.

Gérer les dossiers de fraude et préparation des documents nécessaires pour le déroulement du
conseil de discipline (questionnaires pour les étudiants, convocation des étudiants au conseil,
invitation des membres du conseil, Procés-verbal du conseil...).

Participer aux préparatifs du concours de réorientation des étudiants qui s’ organise
annuellement par les services de 'UTM.

Piloter, manager, animer I'équipe, contribuer a la professionnalisation des agents et prévenir le
contentieux.

Préparation des proceés-verbaux des réunions du conseil scientifique de la FSEGT et du comité
de qualité de la FSEG de Tunis.

Etablir les statistiques d’échec/de réussite /de fraude/de demande de double lecture par session.
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- Produire des bilans, assurer le suivi des indicateurs de performance et réaliser des tableaux de
bord afin d'améliorer la gestion du service.
PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Niveau universitaire

o Expérience

- Expérience professionnelle de 5 ans ou plus.

- Expérience souhaitée en gestion d'équipe et spécialement dans un établissement
d’enseignement supérieur.

o Savoir-faire :

- Maitriser les outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie).

- Bon niveau en frangais, en Anglais et en langue arabe.

- S’exprimer rigoureusement a l'oral et par écrit: savoir rédiger un courriel et un courrier.

- Savoir assurer la confidentialité des données et réguler les dysfonctionnements.

- Savoir s’adapter au changement et apporter des réponses a des besoins spécifiques.

- Connaissances du milieu universitaire et du fonctionnement de la faculté.

- Maitriser la reglementation régissant les examens et la scolarité des licences a la FSEGT.

- Connaissance générale des principes de la démarche gualité.

- Savoir mettre au point les outils de gestion.

- Avoir ’esprit de synthése.

e Savoir-&tre (compétences comportementales):

- Faire preuve de leadership: savoir manager, influencer, inspirer une équipe et gérer les conflits.

- Etre disponible, curieux, dynamique, rigoureux, patient et discret.

- Avaoir la volonté de conduire le changement : avoir le courage d’apporter un changement positif
et convaincre son équipe de I’utilité de ce changement.

- Avoir une aptitude confirmée a I'encadrement.

- Avoir le sens de I’équité et de I'organisation.

- Maitriser les principes de la communication.

- Capacité a gérer le stress.

- Capacité d'adaptation et d'écoute.

- Réactivité et savoir gérer les priorités et les cas d’urgence.
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Université de Tunis El Manar

Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Versi
ersion :
Fiche de poste « Agent administratif chargé de la logistique et 5
age :

surveillance »

e RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général, agent administratif

chargé des examens, agent chargé de scolarité licence et examens.
o RELATIONS FONCTIONNELLES : centre de calcul, photocopie et tirage, Agent pédagogie

enseignants .

- Intérim assuré par : agent scolarité licence et examens, agent administratif chargé des examens,

Agent administratif chargé pédagogie enseignants

- Assure Plintérim de : agent scolarité licence et examens, agent administratif chargé des

examens, Agent administratif chargé pédagogie enseignants
e MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Recevoir les veeux des enseignants surveillants

Préparer le planning de surveillance de chaque enseignant et le lui communiquer.

Assurer la préparation matérielle des délibérations

Etablir des statistiques quotidiennes relatives a I’absence des enseignants surveillants

Réaliser les tiches administratives et techniques liées au déroulement des épreuves d’examens
(Copies, brouillons, préparation des salles d’examen , ,...)

Gérer le matériel pédagogique et salles d’enseignement

programmer les salles d’examen en respectant la capacité d’accueil de chacune (surveillance ?

e PROFIL REQUIS:

e Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau bac et plus- universitaire

e Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle 5 ans ou plus dans I’institution

Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie)

e Autres qualifications :

Capacité de communication avec les enseignants
Maitrise la langue frangaise et arabe

Honnéteté

Rigueur et discipline

Patience et disponibilité

Sens de 1’organisation

Dynamisme
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Université de Tunis EI Manar

] . . : : Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis i
. - . ] . Version :
Fiche de poste « Agent administratif chargé de la gestion des Page -

copies »

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général, agent administratif

scolarité licence et examens
RELATIONS FONCTIONNELLES : centre de calcul, photocopie et tirage, agent administratif

scolarité licence et examens

- Intérim assuré par : agent charge de la scolarité licence et examens,
- Assure ’intérim de :

MISSION GENERALE /ACTIVITES :

Gérer la réception, retrait et dépot des copies des examens

S’assurer de la signature des enseignants correcteurs lors du retrait des copies d’examen pour la
correction et leur retour sur le cahier du timing

Assurer le pointage du mouvement des copies retirées pour correction et en informer le
responsable scolarité licence et examens

Assurer la scannérisation des copies des examens

Assurer la conservation des copies d’examen

Faciliter la vérification des notes par I’enseignant concerné en cas de double lecture.

Assurer I'impression des cartes d’étudiants en collaboration avec le centre de calcul et leur
diffusion aux différents services concernés

PROFIL REQUIS :

Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau bac et plus- universitaire

Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle 5 ans ou plus dans I’institution
Maitrise des outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie)
Autres gualifications :

Capacité de communication avec les enseignants

Bon niveau en francais

Honnéteté

Rigueur et discipline

Patience, dynamisme et disponibilité

Sens de 1’organisation.
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Université de Tunis EI Manar N

Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ret '_ID'_

Fiche de poste « Agent administratif chargé de la scolarité des Versu-)n '
Masteres» Page :

MISSION GENERALE :

L’agent chargé de la scolarité des masteéres coordonne la réalisation des activités administratives et
il est responsable de I’ensemble des missions et des opérations relatives a la scolarité des masteres
de la Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis.

RELATIONS HIERARCHIQUES :

L’agent travaille sous I’autorité du secrétaire général et a pour collaborateur un adjoint administratif.

Un partage des tiches de scolarité Mastére est également mis en place avec d’autres agents du
service et I'agent de la bibliothéque.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

L’agent travaille en liaison avec 1'adjoint administratif, le responsable du centre de calcul, les chefs
de départements, les coordinateurs des mastéres, les commissions des mastéres, 1’agent administratif
chargé du site web, des emplois et de I’assiduité.

— Intérim assuré par : Adjoint administratif.

—  Assure I’intérim de : Adjoint administratif.
ACTIVITES :

- Assurer la bonne marche des affaires estudiantines du mastere.

- Accueillir, informer et orienter les étudiants de masteére.

- S'assurer de la bonne marche et procéder a la sélection des candidatures en mastere.

- Organiser les inscriptions pédagogiques des étudiants de mastére (par année et semestres) dans
les différentes disciplines de leur cursus.

- Procéder aux inscriptions administratives des étudiants de mastére tunisiens et étrangers et les
réaliser (vérification des dossiers et saisie informatique sur les applications Iness et Fox pro).

- Tenir les dossiers d’inscription des étudiants de mastere.

- Accueillir et gérer les demandes administratives et para pédagogiques des étudiants de mastére.

- Gestion des demandes de dérogation.

- Gestion des dossiers de transfert « arrivée » et « départ » et leur mise a jour, dans le respect des
consignes et de la réglementation en vigueur.

- Délivrer les attestations demandées par les étudiants de mastere (Certificat d’inscription et de
présence, carte d’étudiant, relevé des notes, diplome,...).

- Préparer les ordres du jour des commissions des mastéres.

258



Convoquer les jurys.

Organiser les délibérations des jurys.

Organiser les soutenances de meémoires (gestion du planning, réservation du matériel).
Préparer les diplémes.

Assurer le classement et 1’archivage des documents du service.

PROFIL REQUIS :

Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau universitaire

Expérience

Expérience professionnelle de 5 ans ou plus.
Expérience souhaitée en gestion de scolarité dans un établissement d’enseignement supérieur

(et de préférence en systeme LMD et spécialement en service de mastére).

Savoir-faire :

Maitriser les outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie).

Bon niveau en frangais et dans la langue arabe.

S’exprimer oralement et par écrit.

Connaissances de [’administration universitaire, de 1’organisation générale et du
fonctionnement de la faculté et ses composantes.

Connaissance techniqgue du LMD et du réglement des études: Comptabilité des unités
d’enseignement, compensation...

Connaissance générale des techniques et régles de classement et d’archivage.

Avoir le sens de I’organisation et respecter les procédures.

Savoir faire comprendre et appliquer un réglement.

Savoir s’adapter au changement et pouvoir assurer 1’appui a la gestion d’autres services selon
les besoins.

Savoir travailler en équipe.

Avoir I’esprit de synthése.

Savoir-étre (compétences comportementales):

Etre disponible, curieux, dynamique, patient et discret.

Avoir le sens de I’équité.
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- Capacité de communication avec les étudiants et les enseignants.

Université de Tunis EI Manar .
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ref '_ID'_
Fiche de poste « Agent administratif chargé des doctorats et ::;I?n '
habilitations universitaires™

MISSION GENERALE :
L'agent administratif chargé du doctorat et habilitation universitaire coordonne la réalisation des

activités administratives liées au doctorat et habilitation universitaire et il est responsable de
I’ensemble des missions et des opérations relatives a leurs inscriptions, dépots et soutenances a la
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis.

RELATIONS HIERARCHIQUES :

Le responsable travaille sous D’autorit¢ du secrétaire général et coordonne avec les agents

administratifs de I'école doctorale.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

L’agent travaille en liaison avec les chefs de départements, le conseil scientifique, 1'école doctorale,
les directeurs de théses et les enseignants.
— Intérim assuré par : L'agent administratif chargé de la gestion des opérations en doctorat.
— Assure intérim de : L'agent administratif chargé de la gestion des opérations en doctorat.
ACTIVITES :

- Définir et mettre en ceuvre un plan d'action, en cohérence avec les missions, les objectifs et les
moyens humains et matériels qui lui sont assignés.

- Organiser le fonctionnement du service et coordonner ses activités

- Mettre en ceuvre les décisions du conseil scientifique de la FSEGT en matiere de gestion des
Doctorats au sein du service et suivre leur application par les coordinateurs.

- Planifier des activités en tenant compte des priorités et des échéances

- Assurer la bonne marche des dépdbts des dossiers en doctorats (ordinaires, dans le cadre de
codirection, de cotutelle...) et des habilitations universitaires.

- Gérer les demandes des doctorants tunisiens et étrangers (changement d'encadrant,
modification du titre de la these, ...) et des candidats a I'habilitation universitaire.

- Gérer les inscriptions et les renouvellements des inscriptions en coordination avec l'école
doctorale.

- S'assurer de la bonne marche des soutenances et des commissions de théses de Doctorat.
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Préparation des dipldmes des doctorats et des habilitations universitaires.

Application des décisions des écoles doctorales relatives a la scolarité du doctorat.

Contribuer et assurer la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités.
Produire des bilans et des statistiques, assurer le suivi des indicateurs de performance et réaliser

des tableaux de bord afin d'améliorer la gestion du service.

e PROFIL REQUIS :

Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau universitaire

Expérience

Expérience professionnelle de 5 ans ou plus
Expérience souhaitée en gestion d'équipe et spécialement dans un milieu de la recherche et des

études doctorales dans un établissement d’enseignement supérieur.

Savoir-faire :

Maitriser les outils informatiques et bureautiques (Word, Excel, internet, messagerie).

Bon niveau en francais, en Anglais et en langue arabe.

S’exprimer rigoureusement a l'oral et par écrit: savoir rédiger un courriel et un courrier.

Savoir assurer la confidentialité des données et réguler les dysfonctionnements.

Savoir s’adapter au changement et apporter des réponses a des besoins spécifiques.
Connaissances du milieu universitaire, du fonctionnement de la faculté, et plus particuliérement
de la recherche et des études doctorales.

Maitriser la reglementation des études doctorat a la FSEGT.

Connaissance générale des principes de la démarche qualité.

Savoir mettre au point les outils de gestion.

Avoir I’esprit de synthése.

Savoir-étre (compétences comportementales):

Savoir manager, animer une équipe et gérer des conflits.
Etre disponible, curieux, dynamique, patient et discret.
Avoir une aptitude confirmée a I'encadrement.

Avoir le sens de I’équité.

Connaissance générale des principes de la communication.
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Capacité de communication avec les doctorants, les candidats en HDR et les enseignants locaux
et étrangers.

Capacité a gérer le stress.

Capacité d'adaptation et d'écoute.

Réactivité et savoir gérer les priorités et les cas d’urgence.

262



Université de Tunis EI Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Agent administratif chargé de la bibliothéque' | Page :

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général
RELATIONS FONCTIONNELLES :

- Intérim assuré par :
- Assure Pintérim de :

MISSION GENERALE /ACTIVITES :

- Assurer la bonne marche de la bibliotheque

- Assurer I’ouverture de la bibliothéque aux horaires fixés

— Accueillir, informer et orienter les étudiants

— Accueillir, informer et orienter les enseignants

- Permettre la consultation d’ouvrages sur place

- Permettre Accés aux ressources numériques Dans les espaces de la Bibliothéque

- Gérer les opérations d’emprunt et de retour des documents conformément a la
réglementation en vigueur

— Gérer la non conformité aux articles du réglement concernant 1’assurance de 1’intégrité des
documents mis a disposition par la Bibliothéque ou le respect des délais d’emprunt et ce en exposant
le contrevenant, selon la gravité des faits, a la suspension du droit de prét, au remboursement du
matériel ou des documents ainsi que des frais occasionnés ou a 1’exclusion de la Bibliothéque

(temporaire ou définitive).

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau universitaire.

Expérience et Savoir-faire :

Expérience professionnelle 5 ans ou plus

Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie).
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e Autres gualifications :

— Connaissances de 1’administration universitaire

Capacité de communication avec les étudiants et les enseignants

Bon niveau en frangais et dans la langue arabe

Dynamisme

Patience et disponibilité.
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Annexe 3 : Fiches de poste des organes de gestion
administrative

Gestion administrative et financiere
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Université de Tunis EI Manar )
, _ _ _ _ Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Versi
ersion :
Fiche de poste « responsable administratif chargé des ressources .
_ age :
humaines"

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Secrétaire Général
RELATIONS FONCTIONNELLES : les autres agents administratifs, Personnel enseignants

— Intérim assuré par : Agent chargé de la scolarité
— Assure intérim de : Agent chargé de la scolarité

MISSION GENERALE /ACTIVITES :

- Veiller a la bonne mise en ceuvre et suivi des opérations de gestion du personnel (congés,
présences, retards, absences, sanctions, récompenses, nominations, affectations, suivie de carriére,
etc.)

- Planification du congé annuel

- Prise en charge de la sortie du personnel (admission a la retraite ; démission ; licenciement ;
Révocation; transfert, Déces, etc.)

- Assurer le suivi des différents types de congés du personnel

— Veille au respect des obligations Iégales en appliquant la réglementation relative au droit du
travail

- Contrdle de I’état de présence et d’absence du personnel et ¢laboration de I’ensemble des
tableaux de bords permettant de suivre I’activité du personnel (absentéisme, congé ; maladie....)

— Gestion des mouvements des ressources Humaines (mutation, départ a la retraite, évolution,
promotion, licenciement...)

- Elaboration des statistiques demandées

— Assure la communication interne (Accueillir, informer, intégrer les nouveaux agents,
accueillir les stagiaires, résoudre les conflits...)

— Tenu et suivie des subventions et avantages en nature accordés mensuellement aux ouvriers.
- Calcul et suivie du prime de rendement accordée au personnel administratif et aux
enseignants

- Suivie des dossiers d’attributions de bourses aux enfants des universitaires.

- Tenu et suivie de ’attribution de la note professionnelle accordée au personnel
administratif et aux professeurs de 1’enseignement secondaire

— Organisation des élections universitaires.
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- Préparer les documents relatifs a différentes élections :

o Election des membres du conseil Scientifique (Directeurs des Départements,
représentants des enseignants au conseil scientifique, Doyen).

o Election des représentants du personnel enseignant et du personnel administratif et
ouvriers au conseil de I'université.

o Election des membres des commissions de recrutement et de promotion des enseignants
chercheurs.

o Election des membres des commissions paritaires du personnel enseignant et du

personnel administratif et ouvriers.

e PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

- BTP ou supérieur

e Expérience et Savoir-faire :

- Expérience professionnelle 10 ans ou plus

- Maitrise des outils informatique bureautique (Word, Excel, internet, messagerie)
— Maitrise du frangais, écrit et oral

- Maitrise de 1’anglais, écrit et oral

- Maitrise de ’arabe, écrit et oral.

Autres qualifications :

- Compétences techniques en Gestion du personnel
— Connaissances en droit du travail et Conventions collectives

- Capacité de communication
- Bon niveau en frangais et dans la langue arabe
- Ponctualite

- Disponibilité.
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Université de Tunis El Manar N

Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ret '_ID'_

Fiche de poste « Responsable Service Approvisionnement et Versu-)n '
Maintenance » Page :

MISSION GENERALE :
Gestion du Service Approvisionnement et maintenance
ACTIVITES :

— Définir et mettre en ceuvre un plan d'action, en cohérence avec les besoins, les objectifs et
les moyens humains et matériels qui lui sont assignés ;

- Organiser le fonctionnement du service Maintenance et approvisionnement et coordonner
leurs activités ;

- Planifier des activités préventives de maintenance en tenant compte des priorités et des
échéances ;

- S'assurer du respect des consignes, des procédures internes et des textes réglementaires,
controler leur application et veiller a I'efficacité des solutions ;

- Assurer I'encadrement technique des agents du service et organiser leurs relations pour son
bon fonctionnement ;

- Contribuer et assurer la mise en ceuvre de la démarche qualité dans la gestion des activités
du service ;

— Communiquer, aux agents du service, les différentes dates fixées dans le plan d’action
prévisionnel et les échéances prévues dans les cahiers de charges ;

— Piloter, manager, animer I'équipe ;

- Contribuer a la professionnalisation des agents par le suivi de formations ;

- Assurer la veille technologique et la gestion documentaire technique ;

- Améliorer la gestion de 1’approvisionnement et la gestion des stocks ;

- Informer tous les services internes des activités de stock et d’approvisionnement ;

- S’assurer du bon fonctionnement des structures destinées a 1’enseignement et des espaces
communs ;

- Planifier les interventions curatives en cas de dysfonctionnement des structures
d’enseignement ou des espaces communs et controle des procédures d’approvisionnement ou de

travaux.

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :
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- Niveau universitaire : Master Professionnel : Formation des Administrateurs Conseillers des

Etablissements de I’Enseignement Supérieur et des (Euvres Universitaires

o Expérience

- Expérience professionnelle de plus de 15 ans

e Savoir-faire :

- Maitrise du processus de gestion des Ressources Humaines ;

- Maitrise du processus de gestion des stocks ;

- Maitrise des outils informatiques (Excel, word,) ;

— Maitrise du processus d’achat dans le cadre des marchés publics et hors marchés ;
- Maitrise de la langue arabe et francaise

- Maitrise du traitement des dossiers d’appels d’offres sur la plateforme TUNEPS

e Savoir-étre (compétences comportementales):

- Capacité a s’organiser, prioriser les taches ;
- Sens des responsabilités ;

- Travail en équipe ;

— Connaissance et respect des regles ;

- Sens de la relation client ;

- Capacité d’initiative.
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Universite de Tunis El Manar Réf - 1D
éf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Versi
ersion :
Fiche de poste « Agent administratif charge de I’approvisionnement 5
age:
»

MISSION GENERALE :

Traitement des dossiers d’approvisionnement et de travaux.

ACTIVITES :

- Participation au traitement des dossiers d’approvisionnement des biens et services (Cahiers
des charges) suivant directives du responsable approvisionnement et maintenance ;

- Participation au traitement des dossiers de travaux de maintenance et d’aménagement
(cahier des charges) suivant directives du responsable approvisionnement et maintenance ;

- Lancer les appels d’offres et consultation via la presse ou consultation des Sociétés par fax
ou par mail ;

- Assurer la réception des plis et préparation des PVs d’ouverture ;

- Rédaction des PVs d’ouverture de la commission des achats ;

- Rédaction des PVs d’ouverture de la commission des marchés a procédures simplifiées ;

— Participer au traitement desPVs d’évaluation techniques et financieres des offres ;

- Transmettre les dossiers et les rapports d’évaluations des marchés et consultations au service
financier ;

— Transmettre les BC aux fournisseurs ;

- Aviser les fournisseurs de ’attribution du marché ;

- Contacter les fournisseurs pour signature et enregistrement des contrats ;

- Participer a la rédaction des cahiers des charges ;

- Participer au contrble des biens livrés au magasin par rapport aux spécifications techniques
des cahiers des charges.

- Rédaction des PVs de réception provisoire ou définitive des biens, services et travaux.

PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Niveau baccalauréat

o Expérience

- Expérience professionnelle de plus de 20 ans
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e Savoir-faire :

— Maitrise des outils informatiques (Excel, word,) ;
- Maitrise du processus d’achat dans le cadre des marchés publics et hors marchés ;
- Maitrise de la langue arabe et francaise

- Maitrise du traitement des dossiers d’appels d’offres sur la plateforme TUNEPS

Savoir-étre (compétences comportementales):

- Sens de I’organisation
- Esprit d’équipe

- Disponibilité

- Dynamisme

- Sens de responsabilité
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Université de Tunis El Manar Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « Responsable chargé de la maintenance » |Page :

MISSION GENERALE :
Suivi des travaux de maintenance préventive et curative des différentes structures de la Faculté
ACTIVITES :

- Contréle journalier du bon fonctionnement des différentes structures de la Faculté : visite
des lieux : Salles d’enseignement, halls, sanitaires, bureaux, etc. ;

- Rédaction d’une check-list des anomalies détectées (pannes électriques, fuites d’eau,
dysfonctionnement du matériel d’enseignement, manque d’hygiéne dans les espaces communs,
etc.) ;

- Dispatching des interventions curatives a réaliser suivant leurs natures et la complexité des
taches a effectuer :faire appel aux agents de maintenance de la Faculté : responsable hygiéne,
Electricien, plombier, menuisier, etc.) ;

- Aviser le responsable maintenance et approvisionnement apres établissement d’un rapport
détaillant les spécificités des acquisitions nécessaires en cas de travaux de réparation nécessitants
des outils non disponibles ;

- Aviser le responsable Maintenance et approvisionnement pour faire appel a une sous-
traitance de travaux, aprés établissement d’un rapport détaillant le type d’intervention, la
désignation et les spécificités technigques des travaux a faire, en cas de non résolution des problémes
par les moyens disponibles ;

— Geérer les relations entre les agents de maintenance ;

- Gérer les relations agents de maintenance/fournisseurs de biens, et agents de
maintenance/sous-traitants ;

- Controler les interventions réalisées, et suivi de I’évolution des travaux ;

- Participer a la réception et la validation des travaux.

PROFIL REQUIS :
e Formation Initiale et Professionnelle :

— Niveau secondaire

o Savoir-faire et expérience :

- Expérience professionnelle de plus de 20 ans.
- Maitrise d I’outil informatique Word.

e Savoir-étre (compétences comportementales):

— Esprit d’équipe
- Disponibilité.
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Université de Tunis El Manar

Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ref :.ID'
. ) . Version :
Fiche de poste « Agent chargeé de la gestion des stocks dans le Page -

magasin»

MISSION GENERALE :
Organisation des stocks et optimisation des espaces de stockage au magasin
ACTIVITES :

- Réception des commandes et stockage des biens par nature ;

- Vérification de la qualité et des quantités livrées par rapport aux BC et BL ;

- Garder une copie de chaque BL et le Transmettre au responsable gestion des stocks aprés
I’avoir signé, cacheté¢ et daté ;

- Vérification des sorties des biens par rapport aux BCI ;

- Participer a I’inventaire annuel des stocks ;

- Veiller a I’optimisation des stocks et I’organisation des espaces de stockage ;

- Auviser le responsable de gestion de stocks en cas de détérioration des biens stockés ;

— Assurer le stockage des biens suivant la méthode FIFO ;

S’assurer de la validation des BCI par toutes les parties intervenantes avant et apres la sortie des
biens.

Donner un numéro d’inventaire au matériel regu avant son stockage.

PROFIL REQUIS :
o Formation Initiale et Professionnelle :

Niveau secondaire

o Expérience:

Expérience de plus de 20 ans
e Savoir-faire :

Gestion des stocks
Connaissance des outils de travail (application MAKHZOUN).

e Savoir-étre (compétences comportementales):

- Capacité a s’organiser ;
- Sens des responsabilités.
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Université de Tunis El Manar Réf : 1D.01
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version : 01
Fiche de poste « Agent administratif chargé de I'achat » Page :274/282

e MISSION GENERALE :
Agent chargé de toutes les opérations liées a I'achat a la faculté des Sciences Economiques et de
Gestion de Tunis

e ACTIVITES:
- Procurer les équipements, les fournitures, les composants, les outillages dont la faculté a
besoin
- Gérer le planning des achats
- Lancer les appels d’offre

- Assurer le suivi de 1’efficacité des fournisseurs
- Assurer le suivi administratif des commandes effectuées
- Assurer le suivi logistique des achats
- Choix des fournisseurs
- Préparer les processus d’achat et assurer son suivi
- Gérer les bons de commandes
- Rédiger des comptes rendus
- Participer a la rédaction de cahiers des charges
e PROFIL REQUIS:
e Formation Initiale et Professionnelle :
- Niveau universitaire
o Expérience et savoir-faire
- Maitrise de I’informatique (Excel, logiciel d’achat...).
- Aptitudes en gestion administrative
- Capacité de communication
— Maitrise de la langue arabe, frangaise
- Maitrise des logiciels d’achats

- Maitrise de 1’anglais trés souhaitée

e Savoir-étre (compétences comportementales):
- Organisation

- Esprit d’équipe

- Disponibilité

- Dynamisme et curiosité

- Fiabilité et goQt pour le chiffre

- Sens relationnel.
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Université de Tunis El Manar

Réf : ID.
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de _
. Version :
Tunis
Page :

Fiche de poste « centre de calcul »

RELATIONS HIERARCHIQUES ASCENDANTES : Doyenne ,Secrétaire Général.
RELATIONS FONCTIONNELLES : tous les services

- Intérim assuré par :

- Assure I’intérim de :

MISSION GENERALE / ACTIVITES :

- Fournir aux enseignants et au personnel administratif concerné toutes les informations liées
aux étudiants pour le bon déroulement des enseignements et les affaires estudiantines

- Préparer les états support des examens et du déroulement des enseignements

- Gérer la base de données relative aux notes des étudiants

- Gérer la base de données relative aux inscriptions des étudiants : inscription en ligne des
étudiants, orientation des étudiants, affectation des séminaires de recherche

- Gérer la base de données relative aux absences des étudiants

- Préparer les cartes d’étudiants

- Gérer la base de données relatives aux matiéres enseignées et actualiser 1’équivalence des
matiéres pour les étudiants (en cas de réforme, mutation...)

- Décrypter les notes des examens et envoi des copies scannées par e-mail aux enseignants

— Assurer I’administration des e-mails G-suite pour les étudiants

- Générer les statistiques liées aux inscriptions et aux réussites

- Assurer ’impression des diplomes avec les QR code

— Préparer les différentes attestations d’inscription, de fin d’étude, de réussite, relevé de

- Préparer et mettre a jour des PV de délibération
- Assurer la sécurité des acces aux applications (protéger contre les accés non autorisés).
— Assurer la sauvegarde des données informatiques et manuscrites.
- Assister les différents responsables de service lors de I’utilisation des outils informatiques
afin d’assurer la cohérence des données entrantes
PROFIL REQUIS DU RESPONSABLE DU CENTRE :
— Mission : Coordination de 1I’équipe du centre de calcul
- La gestion des bases de données relatives aux étudiants

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Ingénieur en chef

e Expérience et Savoir-faire :

- Maitrise des outils et logiciels informatiques (application Selima, INES...)
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- Expérience professionnelle de 5 ans ou plus
e Autres qualifications :
— Capacité de communication avec les enseignants et le personnel administratif
- Honnéteté
- Gestion d’équipe
— Patience et disponibilité
- Sens de I’organisation
— Dynamisme
- Gestion du stress
e PROFIL REQUIS POUR LES OPERATEURS DU CENTRE DE CALCUL :

e Formation Initiale et Professionnelle :

- Opérateur de saisie, technicien en informatique

e Expérience et Savoir-faire :

- Maitrise parfaite des outils informatiques (application Selima, Ines,...)
e Autres qualifications :
- Capacité de communication avec les enseignants et le personnel administratif
- Honnéteté
- Rigueur et discipline
- Endurance et disponibilité
- dynamisme.
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Université de Tunis EI Manar Réf : ID
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis | Version :
Fiche de poste « responsable Informatique, réseau et systemes » | Page :

e RELATIONS FONCTIONNELLES : tous les services administratifs
- Intérim assuré par :
- Assure I’intérim de :

e MISSION GENERALE /ACTIVITES :
- Assurer le bon fonctionnement de I’infrastructure (serveur, réseau, matériel et
logiciel) mise a la disposition des différents services de la faculté
- Préparer la demande d’acquisition du matériel, logiciel, infrastructure réseau et les
ustensiles de maintenance en fonction des besoins
- Controéler la conformité¢ de 1’achat des équipements informatiques et logiciels avec
les exigences
- Assister les utilisateurs des systemes mis en place
- Assure D’installation et la mise en marche des nouveaux équipements acquis:
matériel, logiciel et infrastructure réseau au sein de la faculté ;
- Mettre en place des tableaux de bord de suivi des performances et qualité du réseau
- Assurer la gestion de la maintenance préventive et curative du matériel, logiciel et
infrastructure réseaux de la faculté
- Assure le suivi des interventions des techniciens des sociétés partenaires (Tunisie
télécom, CCK...) et de sous-traitance relevant de son domaine au sein de la faculté
- Assurer la gestion de I’inventaire du parc informatique de la faculté et sa mise a jour
- Assurer la suppression de toutes les données sensibles du matériel, logiciel,
infrastructure réseau amorti (s) et autorisé (s) a étre mis au rebut
- Assurer la gestion de la sécurité du céablage et contrdler les droits d’accés aux
armoires et panneaux de raccordement
- Suivre la nouveauté du marché informatique

e PROFIL REQUIS:

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Niveau universitaire

e Expérience et Savoir-faire :

- Expérience professionnelle 5 ans ou plus
- Compétences en communication

- Rigueur et disponibilité

- Bonne connaissance :

o Des réseaux (Transmission, routage, protocoles de communication) et des systémes
communicants (messagerie, passerelles Internet, serveurs web) ;

o Des systemes d’exploitation (Windows, Linux) ;

o De I'infrastructure technologique

o des normes de sécurité et de I’actualité des risques mondiaux.
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Université de Tunis El Manar -
Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis Ref '_ID'_
Fiche de poste « Responsable de la finance chargé de la gestion du ;/:;:K:)n '
titre 1: budget FSEGT»

MISSION GENERALE :

L’agent chargé de la gestion du titre 1 réalise la gestion financiere et comptable et il est responsable

de I’ensemble des missions et des opérations relevant de la gestion du titre 1 de la Faculté des

Sciences Economiques et de Gestion de Tunis.
RELATIONS HIERARCHIQUES :

L’agent travaille sous I’autorité du responsable de la Finance et a pour collaborateur un adjoint

administratif.
RELATIONS FONCTIONNELLES :

L’agent travaille en liaison avec l'agent chargé de la gestion du titre 2.

— Intérim assuré par : Agent chargé de la gestion du titre 2: budget des structures de

recherche, le responsable de la Finance.

— Assure intérim de : Agent chargé de la gestion du titre 2: budget des structures de

recherche.
ACTIVITES :

Enregistrer les données budgétaires.

Classer et archiver les pieces et justificatifs d'opérations financiéres et comptables.
Collecter et controler les piéces justificatives nécessaires aux opérations de gestion.
S'informer et suivre I'évolution de la réglementation dans son domaine d'activité.
Consigner les procédures applicables dans son domaine.

Alimenter les bases de données du domaine d'intervention et faire un suivi.

Intégrer les données, contréler leur validité et leur cohérence.

Etablissement des bons de commande et ordres de missions au profit des directions et services

centraux ne disposant pas de gestionnaires financiers.

Gestion des remboursements de frais.

Réalisation et suivi de tableaux de bord.

Suivre les crédits par type de dépenses ou d'opérations ou par structure.

Procéder aux opérations d'engagement, liquidation, mandatement.

Participation a I'élaboration du bilan d'exécution budgétaire.

Suivi de I'exécution financiére des marchés et des conventions de recettes.

Contribution a I'analyse des codts pour les demandes ponctuelles non budgétées.

Classer et archiver des justificatifs des opérations comptables.
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— Certifier les services faits et vérifier I'exhaustivité des pieces justificatives.

— Elaboration des documents budgétaires examinés lors des conseils de gestion de la faculté.

— Suivi des engagements pour la rémunération des vacataires et contractuels sur budget de
I’université.

— Contrdle des opérations comptables : commandes d'achats, service fait, liquidation, imputation des
dépenses, disponibilité des crédits, validité des créances.

— Etablissement et contrdle des états périodiques comptables et financiers : tableaux de suivi des
dépenses, des surveillances, des vacations administratives, des heures complémentaires, détection
des risques de déséquilibres, actualisation réguliére des budgets.

e PROFIL REQUIS:

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Niveau universitaire
e Expérience

— Expérience professionnelle de 5 ans ou plus

— Expérience souhaitée en gestion financiére et spécialement dans un établissement d’enseignement
supérieur.

e Savoir-faire :

— Environnement et réseaux professionnels

— Connaissance de la finance et du marché publics

— Connaissance des regles et techniques de la comptabilité

— Connaissance des systemes d'information budgétaires et financiers

— Connaissance du systéme éducatif et en particulier de I’enseignement supérieur.
— Connaissance de la réglementation financiéere et comptable, notamment des marchés publics
— Pratiques courantes des logiciels

— Analyser les données comptables et financieres

— Appliquer des regles financiéres

— Assurer le suivi des dépenses et des recettes

— Exécuter la dépense et la recette

— Savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe

— Savoir rendre compte

— Communiquer et faire preuve de pédagogie

— Mettre en ceuvre des procédures et des régles

— Travailler en équipe

— Utiliser les logiciels de bureautique (Excel, Word) et de gestion (Sifac etc.)

— Assurer une veille
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— Mettre en ceuvre une démarche qualité

e Savoir-étre (compétences comportementales):

— Sens de la confidentialité

— Rigueur / Fiabilité

— Réactivite, esprit d'initiative

— Sens relationnel et capacité a travailler en équipe indispensable

— Respect des délais et plannings.
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Université de Tunis El Manar
Réf : ID.01

Version : 01
Page :281/282

Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de Tunis
Fiche de poste «« Agent administratif chargé de la gestion
du titre2»

MISSION GENERALE :

L'agent administratif chargé de la Finance dirige le service finance, assure la gestion, le pilotage et

la coordination budgétaires et financiéres de la Faculté des Sciences Economiques et de Gestion de
Tunis
RELATIONS HIERARCHIQUES :

L'agent travaille sous I’autorité du secrétaire général et encadre une équipe sous son autorité
composée d'un agent administratif chargé de la gestion du titre 1: budget de la FSEGT et un agent
administratif chargé de la gestion du titre 2: budget des structures de recherche.

RELATIONS FONCTIONNELLES :

L'agent travaille en liaison avec le doyen, le service Approvisionnement et maintenance, les

structures de recherche attachés a la FSEGT, les services centraux de I'Université Tunis EI Manar, et
des partenaires extérieurs (fournisseurs,...)

- Intérim assuré par :

- Assure ’intérim de:
ACTIVITES :
Préparer les situations financieres pour les dossiers de renouvellement des structures de recherche.
Assurer la vérification des tableaux budgétaires
Préparer la liste des structures et projets de recherche ainsi que le programme d’utilisation des
crédits titre 11 de la nouvelle année de gestion.
Préparer les engagements provisionnels via I’application ADAB.
Assurer le suivi des dossiers de production scientifique et de renouvellement des structures de
recherche et préparation des situations financieres.
Assurer la réaffectation du budget.
Veiller au suivi de la consommation des crédits alloués et des dépenses de chaque structure de
recherche.
Assurer la préparation et suivi des dossiers de missions et des dossiers de subventions.
Assurer les préparations des dégagements.
PROFIL REQUIS :

e Formation Initiale et Professionnelle :

— Niveau universitaire

e Expérience
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— Expérience professionnelle de 5 ans ou plus

— Expérience souhaitée en finance et comptabilité et spécialement dans un établissement
d’enseignement supérieur.

Savoir-faire :

— Connaissance de la réglementation financiére et comptable, notamment des marchés publics
— Connaissance approfondie en gestion financiere.

— Maitriser les processus d'élaboration et de suivi budgétaire.

— Connaissance du statut des établissements d'enseignement supérieur.

— Connaitre l'organisation, le fonctionnement de la faculteé.

— Connaitre les priorités politiques, les orientations et le projet de la faculté.

— Maitriser les techniques de management d'une équipe.

— Savoir utiliser les logiciels métiers.

Savoir-étre (compétences comportementales):

- Faire preuve de capacités d'adaptation, d'organisation, de rigueur et de méthode.
- Faire preuve de diplomatie et de relationnel.

- Savoir travailler en équipe et en autonomie.

- Savoir alerter son supérieur sur les anomalies détectées.

- Savoir intégrer les innovations et les réformes.

- Participer a I'amélioration continue des méthodes de travail
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