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INTRODUCTION GENERALE

L'informatique, technique du traitement automatique de l'information est de nos jours
indispensable tant pour les personnes physiques que morales: traitement de textes, gestion des
finances, des personnes et du matériel.

L'école Supérieure des Sciences Appliquées (ESSA) prévoit dans le cadre de la formation, un
stage pratique visant a mettre 1'étudiant dans les réalités du milieu professionnel. C'est a cet
effet que nous avons été regus par la Société Burkinabé de Fibres Textiles (SO.FL.TEX) pour
un stage d'une période de 2 mois.

Ce rapport représente le fruit d'une étude portée sur l'automatisation de la gestion du
personnel de la SO.FLTEX. La méthode de travail utilisée a cet effet est la méthode
"MERISE".

C'est une méthode systémique d'analyse et de conception des systemes d'information.
Ainsi notre rapport est structuré de la maniére suivante :

e une ¢tude de l'existant qui a un double but:
» prendre connaissance dans le détail du domaine dont l'entreprise souhaite
améliorer le fonctionnement,
> recenser l'ensemble exhaustif des objectifs que poursuit I'entreprise

concernant ce domaine.

o une ¢tude de choix dont I'objectif est de proposer des solutions pour résoudre les
problémes identifiés et cela en accord avec I'organisme.

» une ¢tude détaillée qui décrira de fagon complete la solution retenue et prendra
en compte les processus omis volontairement au niveau de I'étude préalable,
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LES STRUCTURES DE TRAVAIL

La définition des structures de travail répond au souci de garantir une bonne exécution du
projet en organisant et en responsabilisant le personnel intervenant dans le projet.
Trois groupes de travail ont été établis a cet effet:

- le groupe de pilotage: il prend les décisions relatives :

. aux objectifs poursuivis

. aux orientations générales sur 1'organisation

J aux délais a respecter

) aux moyens a mettre en place pour concourir a la réalisation du projet.

Ce groupe se compose:

) Monsieur Oumarou PITROIPA responsable du service informatique
. Monsieur BAH Directeur des Ressources Humaines et des Affaires
Administratives

- le groupe de projet : il doit assurer I'exécution du projet depuis I'étude préalable
jusqu'a la mise en ceuvre. Il se compose de:

. Monsieur Marc NAKANNABO responsable de la section Etude et
Développement

) Mademoiselle Evelyne KABORE

) Monsieur Armand DA

) Monsieur Frangois KI

- le groupe des utilisateurs : il doit se prononcer sur I'adéquation des produits en
cours de développement vis a vis des besoins de I'entreprise. Il a un role
consultatif. 11 doit donc aider le groupe de projet a comprendre les activités
du domaine d'étude.

ﬂll se compose de:

e Monsieur BAH Directeur des Ressources Humaines

e Monsieur  Marc SIRIMA , responsable du Service Gestion
Prévisionnelle en Personnel

e Monsieur Bruno TRAORE. responsable de la Section Assurance,
Contentieux et Affaires Administratives

e Monsieur Issa COULIBALY. responsable du Service Administration
du Personnel

e Monsieur Roger BALIMA Section Paie

e Madame DIARRA Section Affaires Sociales

e Madame YAMEOG(B’Secrétaire de direction

Rapport de Fin de Cycle 5 Informatique de Gestion




Gestion Automatisée dy personnel

PRESENTATION DE LA SO.FI.TEX

La SO.FL.TEX (Société Burkinabé des Fibres Textiles) provient de la C.F.D.T
(Compagnie Frangaise Pour le développement des textiles). Elle a vu le jour en 1953 pour la
vulgarisation du coton dans les colonies Frangaises d'Afrique. Chaque Etat nationalisera plus
tard sa société cotonniére aprés son indépendance. Ainsi la SO.FL.TEX  société anonyme
d'économie mixte, fiit créée par décret n° 79/248/PRES/DR du 20/06/1979.
Elle a un capital de 4,4 milliards de FCFA reparti de la fagon suivante:

» Etat Burkinabé(trésor) 35%

» Producteur de coton 30%

» Privé burkinabé (BIB, BICIA-B) 1%
» C.F.D.T (partenaire technique) 34%

Elle est implantée dans plusieurs villes du pays a savoir :

3 usines a Bobo

2 usines a Houndé

1 usine a Dédougou

1 usine a Koudougou

1 usine a Ouagadougou
1 usine a Banfora

1 usine a N'dorola

1 usine a Solenzo

AN N N N NN

OBJECTIFS

Son objectif principal est le développement de la culture cotonniere a travers les
actrvités suivantes :

¢ achats, transport et égrenage du coton graine ;
commercialisation de la fibre et de la graine;
approvisionnement des agriculteurs en intrants agricoles;
aide au développement de la culture cotonniére et des cultures associées par
son appui technique, ses services et sa participation au financement des
mesures nécessaires aux recherches et au développement de la production,
La promotion directe des fibres textilesg

* & ¢ ¢ ¢ o

PARTENAIRES
Ses partenaires sont :

¢ CFDUT,
SN.CITE.C
FASO FANI,
SNTB,
COPACO,
CD],
CNCA,
¢ DRA
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CONSEIL D'ADMINISTRATION

La SOFITEX est administrée par un conseil d'administration. La direction de la société
est confiée a un Directeur Général qui exerce tout pouvoir d'administration et de gestion sous
réserve des attributions du conseil d'administration. I1 se compose de 12 membres dont 4
représentants de 1'Etat (Présidence : Ministére du Commerce, de 1' Industrie et de 1'Artisanat
Madame BADO Marie Blanche).

ORGANES
L'organisation des structures hiérarchiques et fonctionnelles de la SOFITEX est la suivante:

e le Cabinet du Directeur général
o le secrétariat général
o les directions centrales.

ATTRIBUTIONS DES ORGANES

Le Cabinet du Directeur Général est la cellule organisationnelle au plu§ niveau
hiérarchique. il comprend:

» le secrétariat du directeur général assuré par un ou une secrétaire de direction;
» l'inspection générale
» le service des relations publiques et presse

Le Secrétariat général (S.G) assiste le Directeur Généraleans l'application de la politique
de la société. Il releve de sa coordination les directions suivantes:

» la Direction du développement de la production cotonniere (D.D.P.C) :Elle a
pour mission de mettre en ceuvre la politique de production cotonniere de la
société. Elle conduit l'ensemble des mesures d'information, d'amélioration
technique, d'appui logistique et méthodologique aux producteurs et a leurs
groupements, garantissant a la société un approvisionnement en coton graine,
en quantité et en qualité conformes aux choix et objectifs. Le Directeur du
développement de la production cotonniére est assisté d'un Directeur adjoint.
La Direction du développement de la production cotonniere comprend six
services:

¢ la Direction Industrielle (D. I):Elle a pour mission, d'assurer la mise en
ceuvre de l'outil industriel de la société, pour atteindre les objectifs de
production dans les meilleures conditions possibles. Le Directeur
Industriel}§ est assisté par un Directeur adjoint.
La Direction Industrielle comprend trois services.

Rapport de Fin de Cvcle 7 Informatique de Gestion
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Rapport de Fin de Cvcle

La Direction des transports et logistique (D.T.L):Elle a pour mission de
satisfaire les besoins de transports nécessaires au fonctionnement de
l'entreprise, soit avec les moyens propres a la société, soit en faisant
recours aux tiers. Elle assure donc la gestion et l'exploitation des
moyens de transports. La Direction des transports et logistique
comprend deux services.

la Direction commerciale (D.C):Elle a pour fonction d'optimiser la
valorisation des produits, fibres et graines principalement, sur le marché.
Elle comprend deux services.

la Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
(D.R.H.A):Elle est la structure fonctionnelle ayant pour missions de
concevoir, proposer et appliquer la politique des ressources humaines de
l'entreprise dans ses aspects administratifs, juridiques, sociaux et
financiers ainsi que l'aspect gestion prévisionnelle. La Direction des
ressources Humaines et des Affaires Administratives comprend trois
services.

la Direction des Finances , Comptabilité et Budget (D.F.C.G) qui exerce
la fonction d'approvisionnement en biens et services nécessaires au

fonctionnement de 1'entreprise. Elle comprend trois services.

le Service Informatique

8 Informatique de Gestion
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ORGANIGRAMME DE LA SOFITEX

Directeur Général

Inspection Générale Relations Publiques et Presse Délégation Ouaga
Secrétariat du DG
S. G
D.D.PC D.1 D.T.L D.C DRHA DF.CB
A/DDPC A/DI
S.ARD SB.T.N S.AV S.AP S.B S.I
— — — SMA | — — —
S.M.I
S.AT.P — — ST ] S.C | sGgPpp i SF.C
S.ACA | H SAGS
S.P.IR — S.PI
S.ICA
— S.F.T
— R.C
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Direction du Développement de la Production Cotonniére
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Direction des Transports et Logistiques

Direction Commerciale

Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
Direction des Finances Comptabilité et des Budgets

Adjoint de la Direction du Développement de la Production Cotonniére
Adjoint de la Direction Industrielle
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Service chargé des Batiments et Travaux Neufs

Service Maintenance Industrielle

Service de la Production Industrielle

Service de la Formation Technique

Service Maintenance Automobile
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Service Administration des Ventes

Service Classement
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Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
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Service Informatique
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PREMIERE PARTIE

A - ETUDE DE L'EXISTANT

1-GENERALITES

1-1 présentation du probléme

la Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives (D R H A ') dans
I'exécution de ses tiches rencontre un certaini nombre de difficultés essentiellement liées a
l'exécution manuelle des taches .
€es difficultés résident dans

¢ le suivi des mouvements du personnel
e lalourde gestion des dossiers du personnel
e l'acces a temps réel des informations sur le personnel .

Elles ont pour conséquences la dégradation des qualités de service de la DRHA, une grande
difficulté dans la gestion du personnel.

C 'est pour ces divers’%isons qu'a été initi€ le projet " gestion automatisée du personnel "
La réalisation de ce projet devra permettre :

e un acces rapide aux informations

¢ un meilleur suivi des dossiers

e de garantir la sécurité des données conservées

of s réduire le temps de traitement de l'information et de la prise de décision ~

1-2 Les objectifs de I'étude de l'existant

é‘étude de l'existant’zﬁ)our but :

e de permettre au groupe de projet d'avoir une bonne compréhension du
fonctionnement actuel du domaine d'étude,

e d'identifier les points de dysfonctionnement proprg,f au domaine

o d'approfondir la demande initiale d'informatisation en inventoriant les objectifs
poursuivis par le projet et les souhaits des utilisateurs -

e de répertorier I'ensemble des contraintes a prendre en compte -

o d'identifier les points forts afin d'en tenir compte dans I'élaboration de la
solution nouvelle ,

Rapport de Fin de Cvcle 11 Informatique de Gestion
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1-3 Présentation de la démarche suivie

En ce qui concerne I'existant, nous avons procédé a :

¢ un interview des postes de travail concernés par le domaine d'étude qui’é/
permis d'élaborer des comptes rendus

¢ une synthése des traitements qui a permis d'élaborer :

v" le modele organisationnel des traitements (MOT ) actuel : il permet
de formaliser les reégles liées a 1'organisation du travail

v' le modéle conceptuel des traitements (M C T) actuel : il permet de
décrire les activités effectuées pay le domaine d'étude en faisant
abstraction des aspects organisationnels

¢ une synthese des données qui’é/ permis de construire le dictionnaire des

données, puis le modele conceptuel des données
¢ un diagnostic de I'existant.

Rapport de Fin de Cvcle 12 Informatique de Gestion
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2- RECUEIL DE L'EXISTANT

2-1 Présentation du domaine d'étude

La Direction des Ressources Humaines et des affaires Administratives (DRHA) a pour mission de
concevoir, proposer et appliquer la politique des ressources humaines de l'entreprise dans ces aspects
administratifs, juridiques, sociaux et financiers ainsi que dans 'aspect gestion prévisionnelle.

La DRHA est structurée en :

v" Service de 'administration du personnel SAP ( dossier, paie, affaires sociales )
v" Service gestion prévisionnelle en personnel SGPP( études et statistiques, gestion des

carriéres, formation )
v" Service des assurances, du contentieux et des affaires administratives SACA (gestion des
carriéres, affaires juridiques et contentieuses)

Les principales entités qui seront concernées par notre étude sont :

e SAP

- Section dossier du personnel

e SGPP
- Section études et statistiques du personnel

- Section gestion des carriéres
- Section formation

e SACA

- Section affaires juridiques et contentieuses

Dossier de l'existant 13 Etude Préalable
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2-2 Comptes - rendus d'interview

Concepts utilisés

Nous procéderons pour chaque poste de travail 4 une description textuelle des activités qui y sont
menées et des différents flux qui y circulent. Ainsi nous pourrons matérialiser toutes les taches que le poste de
travail accompl%n s'intéressera donc a la maniére dont les documents circulent au sein de la Direction des
Ressources Humaines.

Les formalismes utilisés sont les suivants:

l\/" —————» Représente un support papier contenant des informations

—— » Représente une tache effectuée au niveau d'un poste de travail

> Indique I'entrée ou la sortie d'une information d'une tache

Mise a jour

———————p Représente un ordinateur permettant d'effectuer des saisies

/) S ) S »  Représente le classement de documents

Dossier de l'existant 15 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.F1.TEX DOMAINE D'ETUDE . Gestion du personnel

Poste de travail_:service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
COMPTE RENDU Personne interviewée : Bruno TRAORE PAGE: 1/5
D'INTERVIEW | Date : 13 octobre 2000

Résumé

Le service des assurances, du contentieux et des affaires administratives se subdivise en deux
grandes sections dont:

e la section assurance qui s'occupe :

> de l'établissement et du suivi des conventions ou contrat{de la SO.FLTEX
avec les compagnies d'assurances et de courtages

» de la couverture des biens en assurance

» de l'organisation du contrdle et du suivi des mesures adéquates de protection
contre les incendies et autres, en collaboration avec la direction industrielle

» du suivi des dossiers de sinistre et des contrats de bail.

¢ la section des affaires administratives et contentieux qui s'occupe:

» du suivi des dossiers en cours de jugement,
» du suivi des réclamations (différents opposant la SO.FI.TEX a son personnel
ou a des tiers) en collaboration avec les cabinets d'avocat.

Notre étude portera sur la section des affaires administratives et contentieux.
En ce qui concerne le suivi des réclamations, deux cas de litiges peuvent se présenter:
¢ procédure intentée par un agent

Ala réception du dossier de réclamation de l'agent transmis par le secrétariat de la
Direction des Ressources Humaines, le chef du service procede a I'ouverture d'un dossier
qui sera transmis au service de l'agent pour complément d'informations.

A l'aide du complément d'informations et du dossier ouvert ,la réclamation de l'agent est
analysée. L'agent est informé en cas de recevabilité ou non de son dossier et les dossiers
sont transmis a un avocat pour avis.

¢ procédure intentée par la SO.FL.TEX

)
rn Y , ., L. . )
dl'eoncerne plus précisément les cas de délit commis au sein de la SO.FLTEX .
@eux cas de délit peuvent se présenter:

v" délit dont l'auteur est connu :

ﬁprés réception des informations sur le délit, un dossier est ouvert et une demande d'instauration
e conseil de discipline est formulée.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail :service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
COMPTE RENDU Personne interviewée : Bruno TRAORE PAGE: 2/5
D'INTERVIEW |Date : 13 octobre 2000

v" délit dont l'auteur est inconnu

Aprés réception des informations sur le délit, un dossier est ouvert et une plainte
formulée est déposée au commissariat de police pour une enquéte.
Des réception du proces verbal d'implication d'agent transmis par le-dit commissariat, une
demande d'instauration de conseil de discipline est formulée.

Dossier de l'existant 17 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

ORGANISME: SO.F1.TEX
Poste de travail: service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
PAGE: 3/5

COMPTE RENDU | Personne interviewée : Bruno TRAORE
D'INTERVIEW |Date : 13 Octobre 2000

DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR
Dossier de D1 Informations D 74 Information D 77
délit | auteur

Réclamation de 'agent Déli
annotée eht , auteur’

Connu annotée
Dossier délit, D 8

Ouverture d'un dossier Auteur connu ouvert
Et vérification des ’ .
Principes de droit

Dossier délit D 76

Demande D 14
< de renseignements

inconnu annotée

11

v

1RLIRI9I09S

VHYAA

Dossier agent ouvert D 2

Sur agents
Information D 3 R

Sur I'agent xamen du dossier de I'agent
annotée T2

P

Réclamation D 4 Réclamation D §
Justifiée Non justifiée

Dossiers de D 10
réclamation non

classés

d'audience et
annotations de T4 |comptes rendus
I'avocat annotée

Compte rendu D 6
1Analyse des

Dossiers D 9
classés
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.F1.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail :Service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
COMPTE RENDU | Personne interviewée :Bruno TRAORE PAGE: 4/5
D'INTERVIEW Date: 13 Octobre 2000
Intérieur Poste de travail Extérieur

V H ¥ { 1e1e121008

Proces verbal D 86
d'implication
d'agents annoté

Dossier délit D 8
Auteur inconnu

L

v

T 30 rédaction de plainte

]

I

} —

Plainte sur délit D 85

no 90104

sudwIepus3

v_

Dossier délit D 76
Auteur connu

T 31

rédaction demande d'instauration de conseil de discipline

L

Demande D 87
d'instauration d'un

conseil de discipline
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Gestion Automatisée du

personnel

ORGANISME:

SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail:_Service des assurances, du contentieux et des affaires administratives
COMPTE RENDU Personne interviewée : Bruno TRAORE PAGE: 5/5
Date : 13 Octobre 2000

D'INTERVIEW
] T
Opérations fréquence par nature
T1 ouverture d'un dossier et vérification des principes de droit
T2 examen du dossier de I'agent et vérification de 1a réclamation
T3 archivage des comptes-rendus d'audience
T4 analyse des comptes rendus d'audience
T 30 rédaction de plainte
T 31 rédaction demande d'instauration d'un conseil de discipline
T 32 envoi des lettres de désaccord
,L

Document N°

| Volume |

D1
D2
D3
D4
DS

D6
D7
D8
D9
D10
D14
D 74
D 76
D 77
D 85
D 86
D87

dossier de réclamation annoté
dossier ouvert sur un agent qui vient de faire une réclamation
information données par le service de 1'agent annotée
dossier dont les réclamations sont justifiées
dossier dont les réclamations ne sont pas justifiées et seront tranches en
justice
compte rendu d'audience annotée
comptes-rendus d'audience archivés
dossier de délit ouvert dont I'auteur du délit est connu
dossiers de réclamations classés
dossiers de réclamations non classés
demande d'informations sur agents
informations sur délit dont I'auteur est connu annoté
dossier de délit ouvert dont 1'auteur du délit est inconnu
information sur délit dont I'auteur est inconnu annoté
plainte sur délit
procés verbal d'implication d'agents annoté
demande d'instauration d'un conseil de discipline
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en personnel
COMPTE RENDU| Personne interviewée : Marc SIRIMA PAGE: 1/6
D'INTERVIEW Date : 12 octobre 2000

Résumé :

Le service gestion prévisionnel du personnel travaille en collaboration avec le service
assurance, contentieux, affaires administratives et la Direction des Ressources Humaines.
Ce service comporte trois(3) grandes sections qui sont:

¢ ]a section formation

- formation interne
- formation externe

e la section statistique

- étude et statistiques du personnel
- étude et statistiques des formations

e la section gestion des carriéres
Formation

Elle concerne tout le personnel de la SO.FL.TEX .Le secrétariat de la DRHA transmet toutes
les propositions de formations émanant des services de la SO.FLTEX ou d' un organisme
extérieur souhaitant former des agents de la SO.FL.TEX.

Toutes les propositions sont analysées, celles qui émanent des organismes extérieurs sont
transmises aux services concernés par la formation pour avis.

Un avis est également donné sur les propositions provenant des services de la SO.FL.TEX.

Les avis sont analysés puis le résultat de cette analyse est transmis a la DRHA pour décision finale.
En cas d'accord, toutes les dispositions sont prises, une lettre précisant les mentions nécessaires est
envoyée (organismes, services) et une liste des formations accordées est établie.

Etude, prévision et Statistique de Formation

Les propositions de formation acceptées sont collectées pour produire des fiches d'instructions et
de formation. Ces fiches serviront ensuite apres analyse a établir une fiche d'évaluation des cots par
formation, une fiche récapitulative des participants par catégorie et les fiches d'évaluations des cofits
de formation. Une fiche récapitulative de formation semestrielle précisant le nombre de thémes, le
nombre de participants par catégorie et le colit global de toutes les formations est établie & partir des
trois dernieres fiches produites.

A partir des attestations de formations et des fiches récapitulatives des formations par catégories, un
état des formations réalisées et non réalisées est produit. Il faut aussi signaler que les prévisions de
formations sont établies par semestre.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

COMPTE RENDU
D'INTERVIEW

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en personnel
Personne interviewée : Marc SIRIMA
Date : 12 octobre 2000

PAGE: 2/6

Gestion des Carriéres

sa nouvelle situation.

Elle porte sur les démissions, mise en disponibilité, promotions du personnel.

- avancement exceptionnel

Le Service Administratif du Personnel et les différents services de la SO.FL.TEX
transmettent respectivement la liste du personnel et les notations des agents par service.
Apres étude des dossiers les agents les mieux notés sont retenus et leur dossier transmis a une
commission pour analyse. De I'analyse de la commission découlera la liste des agents a reclasser.
Cette liste servira a 1'élaboration des lettres individuelles visant a informer chaque agent reclasser de

Dossier de I'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée : Marc SIRIMA PAGE: 3/6
D'INTERVIEW Date : 12 Octobre 2000
INTERIEUR POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR

Liste du D 16 —
personnel -
o
=3
= 0
<) o

! :

Etat des agents D 17 | T6 Etude des dossiers
retenus
R T

SAOTAIOS

SIRIRTI

Notation du D 15 &

personnel

Liste des D 18 ﬁ

Agents 3 reclasser "
Apres délibération Etablissement +

de 1a commission T7| Lettres
individuelles

_Lettres D 19
Individuelles
de reclassement

Demande d'avis D 20
Sur proposition
externe
rédaction Demande\—j
TS d'avis Sur
proposition externe —
g &
o} }
E § Proposition de D 21 > T9 | Classement
& Formation interne et externe i
4 nalyse proposition Avis des services D 22 Proposition D 27
T10 de formation sur propositions de de formation
formation externe classées

annoté

v

Avis généraux sur D 23

propositions de
formation Rédaction lettre

__ _— | 111 [d'accord,et

Liste formations D 26
accordées

De formation

établissement
Décisions suravis D24 |, fﬂf-frll;sttif) n(:e > I&'t:;zsr d]s) 25 I
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel

COMPTE RENDU | Personne interviewée : Marc SIRIMA PAGE: 4/6
D'INTERVIEW Date : 12 Octobre 2000
INTERIEUR POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR
Liste forma}ions D26 > Etablissement
accordées T12 FIF
J— i
Etablissement Fiche d'Instruction D 28
T13] FRF — et de Formation
Fiches D 29 .
Récapitulatives Etablissement FRP C
de Formation T2 et FECF
Fiche D'évaluation D 13 Fiche Récapitulative des D 73
Des coiits de Formation Participants Par Catégorie
Secrétariat Attestations D 30
DRHA De formation
annotée //l
Inventaire des formations
T 14
Formations D 31 Formations D 32
non réalisées réalisées
Révisions des formations rchivage des
T 15 non réalisées T 16 | formations
i i Formations D 34
Formations D 74 Formations D 33 archivées
reprogrammees annulées
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(Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
COMPTE RENDU | Personne interviewée ; Marc SIRIMA PAGE: 5/6
D'INTERVIEW Date : 12 Octobre 2000

INTERIEUR POSTE DE TRAVAIL EXTERIEUR

Secrétariat E;TCISIOH d('i accquqlc_le, D7
DRHA ise en disponibilité
A

Lettre de D 75
Démission
annotée

Rédaction
projet de lettre

T17
D 38 Lettre D 91

D'accord de
Démission

Lettre de
Mise en
disponibilité
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée : Marc SIRIMA
D'INTERVIEW Date : 12 Octobre 2000 PAGE: 6/6
Opérations Fréquence | Par Nature
T6 étude des dossiers des agents 2 promouvoir
T7 établissement des lettres individuelles aux agents pour leur signifier leur
Reclassement
TS rédaction demande d'avis sur propositions de formation émanant de
I'extérieur
T9 classement des propositions de formation
T10 analyse des propositions de formation
T11 rédaction des lettres d'accord
T12 établissement des fiches d'instructions et de formations
T13 établissement des fiches récapitulatives de formation
T 14 inventaire des formations
T15 révision des formations non réalisées
T 16 archivage des formations
T17 Rédaction projet de lettre
T 18 rédaction demande d'avis sur proposition de formation aux services
T 26 établissement des FRPCet FECF
Document N° Volume
D13 fiche d'évaluation des coiits de formation
D15 notations faites sur le personnel par leur supérieur hiérarchique
D 16 liste du personnel de la SO.FLTEX
D17 état des agents retenus pour passer i la commission
D18 liste des agents a reclasser aprés délibération de la commission
D19 lettres individuelles de reclassement aux différents agents
D20 demande d'avis sur proposition de formation externe
D21 propositions de formation des agents annotées
D22 avis des services sur les propositions de formation annotées
D23 avis généraux sur propositions de formation
D 24 décisions sur avis de formation
D25 lettres d'accords de formation
D 26 liste des formations accordées
D 27 proposition de formation classées
D 28 liste d'instruction et de formation
D29 fiche récapitulative de formation
D 30 attestations de formation annotées
D31 liste des formations non réalisées
D 32 liste des formations réalisées
D 33 liste des formations annulées
D 34 formations archivées
D35 décision de licenciement signée
D 38 Lettre de mise en disponibilité
D73 fiche récapitulative des participants par catégorie
D75 Décision d'accord de démissions
D79 Décision d'accord de mise en disponibilité
D91 Lettre d'accord de démission
DRHA : Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
F1F : Fiches d'instruction et de Formation
FRF : Fiches Récapitulatives de Formation
FRPC : Fiche Récapitulative des Participants par Catégorie
FECF : Fiche d'Evaluation des Coiits de Formation
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Service de 1'Administration du Personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée : Philippe SOW PAGE: 12
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000

Résumé :

Ce poste de travail s'occupe essentiellement de la gestion des dossiers de tout le personnel.
de la SOFITEX.
L'agent est sutvi depuis son recrutement par la SOFITEX jusqu'a sa retraite.
Les dossiers des candidats admissibles apreés le test de recrutement et la liste du personnel
saisonnier reclassé comme permanent sont transmis par le secrétariat de la DRHA. Pour chaque
candidat admissible et nouveaux permanents, un dossier mentionnant toutes les informations
nécessaires est immédiatement ouvert.
Les attestations de formations, la liste des agent reclasser apres test interne, le listing des congeés,
les certificats de déces, les lettres de retraite, les lettres de mise a pied, les lettres de mise en
disponibilité, la liste des candidats recrutes aprés période d'essai, la liste des agents a reclasser
aprés délibération de la commission , la liste du personnel saisonnier recruté, la liste du
personnel journalier recruté, tous émanant du secrétariat de la DRHA serviront en plus des
notes de gratifications des agents et des dossiers ouverts a la mise a jour des dossiers du

personnel.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Service de 1'Administration du Personnel

COMPTE RENDU Personne interviewée : Philippe SOW

D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000 PAGE: 2/2
DOMAINE

D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

Ouverture de nouveaux {
dossiers

Liste du personnel
Permanent recruté

D o4

Nouveaux D 40
Dossiers ouverts

41 D 14 43 6
signé signé
§ Lettre de D 44 \
— retraite T 19 | Mise a jour du personnel
2 I 119 J u p 67
s ]
|
g |- D4s %
3
2 Ancien D 47
D 46 D 75 Etat du
personnel
Lettre de mise en D 48 D52 M—_
disponibilité signée Etat du Personnel D 49
Mis a jour

Opération Fréquence Par Nature
T 18 ouverture de nouveaux dossiers
T19 mise 3 jour du personnel
Document N° Volume
D12 admissibles au test de recrutement annoté
D14 liste des candidats recrutés aprés période d'essai signée
D18 liste des agents a reclasser aprés délibération de la commission
D 30 attestations de formations annotées
D 40 nouveaux dossiers ouverts
D 41 agents reclassés apreés test interne
D 42 listing des congés
D43 certificat de décés annoté
D 44 lettre de retraite signée
D 45 décision de gratification annotée
D 46 lettre de mise a pied signée
D 47 ancien état du personnel
D 48 lettre de mise en disponibilité signée
D 49 état du personnel mis 2 jour
D 64 liste du personnel permanent recruté
D 66 lettre d'avertissement signée
D 67 liste du personnel saisonnier recruté
D72 lettre de blime signée
D75 lettre d'accord de démission
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée : Binta DIALLO PAGE: 1/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000

Résumé :

Le secrétariat de la Direction des Ressources Humaines comporte un seul poste de travail .
Il est chargeé principalement de recevoir tous les documents administratifs relatifs aux Ressources
Humaines. Tous documents arrivant a son niveau est transmis au Directeur des Ressources
Humaines pour annotation. Aprés annotation, les documents sont distribués aux services
destinataires. Certains documents aprés annotations sont tout simplement transmis aux services
destinataires sans aucune suite. Les autres devrant donner naissance a une correspondance( faisant
l'objet d'une certaine étude) produisent certains documents qui sont ramenés pour saisie.
Les documents ainsi saisis sont retransmis pour vérification puis envoyés aupres du Directeur des
Ressources Humaines pour signature et visa . Tous les documents frappés du visa et de la
signature du Directeur de la DRHA sont transmis a qui de droit( organismes extérieurs ,SAP, agents

etc.).
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée : Binta DIALLO PAGE: 2/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000
DOMAINE
DETUDE POSTE DE TRAVAIL
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée : Binta DIALLO PAGE: 3/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000
DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL . EXTERIEUR
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Secrétariat Direction des Ressources Humaines
COMPTE RENDU | Personne interviewée : Binta DIALLO PAGE: 4/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000

Opérations Fréquence Par Nature

T 20 transmission pour annotation

T21 saisie des documents

T 33 ampliations des documents signés

Document N° Volume

DT dossier de réclamation
D4 réclamations justifiées
DS réclamations non justifiées
D6 compte-rendu d'audience
D11 désaccord agent
D 12 admissibles au test de recrutement
D14 demande d'informations sur agents
D19 lettres de reclassement individuels aux différents agents
D21 propositions de formation des agents
D22 avis des services sur les propositions de formation
D 23 avis généraux sur proposition de formation
D 25 lettre d’accord de formation
D 30 attestations de formation
D 36 lettre de démissions annotées
D 37 demandes de mise en disponibilités
D 38 lettre de mise en disponibilité
D39 proposition de mise a pied
D 42 listing des congés
D 43 certificat de déces
D 44 lettre de retraite
D 45 décision de gratification
D 50 planning des congés
D51 procés verbal de commission
D53 autorisation d’absence
D 54 certificat médical
DSsS documents a annoter
D 56 documents annotes pour la SGPP
D 57 documents annotés pour la SACA
D 58 documents annotés pour la SAP
D59 documents saisies, transmis pour vérification
D 60 documents non valides plus corrections
D 61 documents valides
D 62 documents visés et signés
D 63 dossiers a classer
D 64 liste du personnel permanent recruté
D 65 listing des avancements normaux
D 66 lettre d'avertissement
D67 liste du personnel saisonnier recruté
Do8 demande en personnel
D 69 liste du personnel saisonnier
D70 liste du personnel saisonnier
D71 demande d'embauche
D72 lettre de blime
D 74 * informations sur des délits dont les auteurs sont connus
D 77 informations sur des délits dont les auteurs sont inconnus
D80 proposition de sanction
D 88 documents ampliés
D 89 avis généraux de proposition de formation
D 90 décision sur avis généraux de proposition de formation
D9s état du personnel des services demandeurs
D 100 demande de test interne
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail_: Service de I'Administration du personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée : Issa COULIBALY PAGE: 1/4
Date : 25 QOctobre 2000
D'INTERVIEW

Résumé :
Le service de I'Administration du Personnel se compose de trois sections qui sont:

e la section gestion des dossiers

¢ la section paie

¢ la section affaires sociales
Notre étude portera plus particuliérement sur la section gestion des dossiers portant sur
la carriere du personnel.
Du secrétariat de la DRHA le chef du service regoit le planning annuel des congés qu'il étudie et
fait ressortir le listing des congés qui est remis au secrétariat. 1l regoit également tous les documents

ou dossiers relatif a son service et en prend connaissance. Ces documents sont par la suite transmis

au secrétariat pour classement.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail_ : Service de 1'Administration du personnel
COMPTE RENDU Personne interviewée : Issa COULIBALY PAGE: 2/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000

DOMAINE
DETUDE POSTE DE TRAVAIL
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail_ : Service de 1'Administration du personnel

COMPTE RENDU Personne interviewée : Issa COULIBALY PAGE: 3/4
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000
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T 34 | Etude des autorisations E
d'absence :
J :
]
]
|
Décision sur demande D 92 '
d'autorisation d'absence !
!
]
]
I
]
I
]
1
]
I
]
I
T35 Rédaction des lettres ]
!
I
]
!
]
|
Lettre d'accord D 93 Lettre de refus D 94 '
d'autorisation d'autorisation E
d'absence d'absence !
t
— |
]
I
]
]
]
]
1
|
]
|
]
]
]
I
]
]
[}
]
]
I
I
I
I
1
]
]
]
I
I
I
|
|
]
]
l
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vestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

D'INTERVIEW { Date:

Poste de travail_ : Service de I'Administration du personnel
COMPTE RENDU| Personne interviewée : Issa COULIBALY PAGE: 4/4
25 Octobre 2000

Opérations | Fréquence | Par

Nature

T 22
T23
T 34
T35

L

étude des congés

prise de connaissance des dossiers
Etude des autorisations d'absence
Rédaction des lettres

Documents N° Volume
D 33 décisions de licenciement
D 34 lettre de démission annotées
D 35 demande de mise en disponibilité annotée
D 42 listing des congés
D 43 certificat de décés annoté
D 44 Iettre de retraite signée
D 46 lettre de mise i pied signée
D 50 planning des congés
D52 fiche d'accident du travail signée
D53 autorisation d'absence annotée
D 63 dossiers a classer
D 64 liste du personnel permanent recruté
D 67 liste du personnel saisonnier recruté
D92 décision sur demande d'autorisation d'absence
D 93 lettre d’accord d'autorisation d'absence
D94 lettre de refus d'antorisation d'absence

Dossier de l'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines
COMPTE RENDU Personne interviewée : Mohamed BAH PAGE: 1/6
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000

Résumé :

Le Directeur des Ressources Humaines et des Affaires Administratives s'occupe de toutes

les affaires concernant le recrutement du personnel (journalier .... permanent), et sa gestion optimale.
Pour ce qui concerne le recrutement, il regoit de son secrétariat toutes les demandes

(des différents services) en personnel. Ces demandes sont étudi€es et le directeur €labore soit une
demande de test (interne ou externe), soit un rejet de la demande ou encore il décide de recruter
directement du personnel en se basant sur les demandes d'embauche. Le Directeur peut aussi décider
de reclasser certains agent en se servant de la liste du personnel. De méme les tests internes servent a
reclasser les agents qui sont admis au test.
Le Directeur des Ressources Humaines et des Affaires Administratives est également chargé
d'annoter tous les documents relatifs a la Direction des Ressources Humaines et des Affaires
Administratives.
Ces documents sont ensuite remis au secrétariat. Les documents annotés produiront

des lettres (licenciement, retraite, etc. ) qui lui sont transmis pour signature et visa.
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FIL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines

COMPTE RENDU Personne interviewée : Mohamed BAH PAGE: 2/6
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000
DOMAINE
DETUDE Poste de travail

Secrétariat
DRHA

v

personnel

Demande en D 68 état du personnel des D 95
services demandeurs

Etude des demandes en personnel

' b

Décision de D 96
Recrutement par
test interne

Décision de D 97 Décision de D 98 Demande D 99
Recrutement par recrutement rejetée
test externe direct

T 37 rédaction demande de test
Demande de D 100 Demande de D 101

test interne

test externe

/__

\ 4

Rédaction lettre de rejet

T 38 de
demande en personnel

v

Lettre de rejet D 102

de demande en
personnel

.

Dossier de 'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines

COMPTE REND Personne interviewée ;: Mohamed BAH
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000 PAGE :3/6
DOMAINE
D'ETUDE POSTE DE TRAVAIL

y v |

état du personnel D 95 Admissibles au D 12 Liste du personnel D 69 Demande D 71
des services test de recrutement journalier D'embauche
demandeurs \____-T’"'— \—-—‘-—/"’#_
) I
g I TS5 RECRUTEMENT
&
| &
%
) Décision de D 98
Liste du personnel D 70 recrutement direct
_saisonnier
A
A
Liste du D 67 ) 4
qusonl}el Liste du D 64
salsonnier Personnel
recruté

permanent recruté

Avis généraux sur D 89 N Analyse des avis
proposition de formation T6 généraux

L — !

Décision sur avis généraux D 90
de proposition de formation

-
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines

D61
v

VHYd
TRHBIDINNG

v

T 25 | signature et visa des documents
D 62
Proposition de D 80 Régles de D 81
sanction disciplines

COMPTE RENDU Personne interviewée : Mohamed BAH
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000 PAGE : 4/6
DOMAINE
DETUDE POSTE DE TRAVAIL
55
| 4
5 v
() T 24 Annotation
F
2
= v v
7
t | | |

Décisions D 82

T27 Analyse des propositions de Sur PTOROSHIOII
sanction de sanction
T28 Rédaction lettre de sanction
Lettre de D 83

sanction

Dossier de I'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines

COMPTE RENDU Personne interviewée : Mohamed BAH PAGE: 5/6
D'INTERVIEW Date : 25 Octobre 2000
DOMAINE
D'ETUDE Poste de travail

Lettre de sanction D 83
(saisie)

_
a
%
S &
£ Q
.
8 &
2 B
=gl
€ 2
= 5
2.
,;w
(93
[75]

l

T 29 signature des lettres de sanction

'

Lettre de sanction D 84
signées

Dossier de 'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FIL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Poste de travail : Directeur des Ressources Humaines
COMPTE RENDU | Personne interviewée : Mohamed BAH
Date : 25 Octobre 2000 PAGE: 6/6
D'INTERVIEW
Opérations fréquence par nature
TS5 recrutement
T6 analyse des avis généraux
T 24 annotation
T 25 signature et visa des documents
T27 analyse des propositions de sanction
T28 rédaction des lettres de sanction
T29 signature des lettres de sanctions
T 36 étude des demandes en personnel
T 37 rédaction demande de test
T 38 rédaction lettre de rejet de demande en personnel
Documents N° volume

D12 admissibles au test de recrutement

D 5§ documents i annoter

D 56 documents annotés pour la S.G.P.P

D 57 documents annotés pour la S.A.C.A

D S8 documents annotés pour la S.A.P

D 61 documents validés

D 62 documents visés et signés

D 64 liste du personnel permanent recruté

D 68 demande en personnel

D 69 liste du personnel journalier

D 70 liste du personnel saisonniers

D71 demande d'embauche

D 80 proposition de sanction

D 81 régles de disciplines

D 82 décisions sur propositions de sanction

D 83 lettre de sanction

D 84 lettres de sanctions signées

D 89 avis généraux sur proposition de formation

D 90 décision sur avis généraux de proposition de formation

D 9s état du personnel des services demandeurs

D 96 décision de recrutement par test interne

D97 décision de recrutement par test externe

D 98 décision de recrutement direct

D 99 demande rejetée

D 100 demande de test interne

D 101 demande de test externe

D 102 lettre de rejet de demande en personnel

Dossier de I'existant
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Gestion Automatisée du personnel

2-3 Systéme Informatique Existant :

la Direction des Ressources Humaines dans I'exécution des taches qui lui incombe dispose :

Secrétariat de Direction

e un micro-ordinateur
e une imprimante laserjet 51

Service des Affaires des Affaires Administratives et Contentieuses

e un micro-ordinateur

Service de I'Administration du Personnel

e un terminal
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2-4 Graphe de circulation des informations

le graphe de circulation des informations permet d'expliquer pour chaque procédure fonctionnelle
(traitement élémentaire):

> les flux entrantis et sortant

> le poste de travail concerné

> la date de début et la durée d'exécution
> les moyens informatiques utilisés -

Jine procédure fonctionnelle(PF) doit définir un traitement qui :

est réalisé par le méme type d'acteurs
est effectué a un méme lieu

est effectué au méme moment

utilise les mémes types de moyens

YV VVYV

Une procédure fonctionnelle doit étre caractérisée par son:
> degré’ d'automatisation (manuel , conversationnel, automatique )
> délai d'exécution (immédiate , différée)

» mode de fonctionnement ( unitaire , par lot)

Elle est représentée graphiquement par :

Evénements déclencheur:

<Nom PF>

- Tache1
PF - Tache2
- Téache n

R1 R } Reégles d'émission

' } Evénements résultats

Actions

@ } Synchronisation
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Gestion Automatisée du personnel

Les flux entrants sont constitués par l'ensemble des informations utilisées comme données au cours de
l'exécution d' une procédure fonctionnelle.

La synchronisation est la proposition logique, traduisant les régles de gestion que doivent vérifier les
évenements pour déclencher des actions.

Les régles d'émission sont les conditions traduisant les régles de gestion, auxquelles sont soumises
1'émission des résultats d'une opération.

Les flux sortants sont constitués par l'ensemble des informations produites en résultat d'une procédure
fonctionnelle.

Les flux entrants et sortants sont représentés graphiquement a l'aide de symboles qui représentent les

supports utilisés pour la mémorisation et la restitution des informations correspondantes

Support
Papier Procédure Fonctionnelle
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GESTION DES RECLAMATIONS

MOT Opération : ouverture dossier et analyse des réclamations PAGE: 1/13
Futur [
ieu | Environnement secrétariat DR H A —l Direction D R H A( Directeur )
Durée
L
5 mn ] Dossier de
Agent ou réclamation agent
Avocat
ou
tribunal
du travail Transmission pour
PF1 annotation
Dossier de
réclamation transmis
pour annotations
I5mn
A A
Annotation des dossiers
PF 2 de réclamation
Dossier de
réclamation
annoté

5 mn

PF3 Transmission

Dossier de
< réclamation de
I'agent annot¢ et
transmis
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : ouverture dossier et analyse des réclamations PAGE: 2/13
Futur (I
Lieu N '
Environnement Secrétariat DRHA Direction DRHA
Temp ( directeur)
Différents w ) +
5 mn SerVIt?eS ot Informations délits Information délits
sections auteu_rs connus autellrs iIlCOI]IlllS
L PF4 Transmission pour annotation
Informations Informations
délits auteurs délits auteurs
connu transmis inconnu transmis
pour a_nrlotations pour anIlOtatiOIlS
/
15 mn
pl PF5| Annotation
Informations
délits auteurs
inconnu
Informations
délits auteurs
connu annotée
5 mn >
Transmissions des informations sur
PF6 Délit
Informations Informations
délits auteurs délits auteurs
connu inconnu
4

48

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =] Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Ouverture dossiers et analyse des réclamations | PAGE: 3/13

Futur

Lieu
Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)
Temps
30 mn
Secrétariat
DRHA

T

I " I

Dossier de Information délit Information
Réclamation de auteur connu délit auteur
L'agent annoté annoté inconnu annoté

b

Ouverture de dossiers et vérification des
principes de droit

PF7

Dossier délit
aunteur inconnu

Dossier délit ouvert Dossier
Auteur connu agent ouvert
ouvert .

\ 4

Demande d'information

Sur agent

I

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Dossier délit

auteur
inconnu

Actuel =] Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Ouverture dossiers et analyse des réclamations | PAGE: 4/13
Futur ——
Lieu
Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)
Temps
30 mn

PF8 rédaction de plainte
Secrétariat Plainte sur délit
DRHA
Dossier de 1'existant 50 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FIL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =] Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Ouverture dossiers et analyse des réclamations | PAGE: 5/13
Futur —
Licu Direction DR H A
Environnement secrétariat DR H A ( Directeur )
Temps
P F 9| saisie plainte sur délit
25 mn
Plainte sur délit
saisie i
P F 10 signature
10 mn i
Plainte sur délit signée
' -
PF11 transmission
1h Plainte sur délit
signée transmise
Gendarmerie
police

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =1 Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Etude de la réclamation de 'agent PAGE: 6/13
Futur — et établissement des lettres
Lieu
Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)
Temps
Informations
s sur agent
Secrétariat anngté Dossier agent
DRHA ouvert
45 mn
PF12 Etude de la réclamation de I'agent
Réclamations Réclamations non
justifiées justifiées
10 mn l i
P F13 [établissement lettre d'information
de I'agent sur sa réclamation
Lettre/ dgd'accord sur Lettre de désaccord sur
réclamation de l'agent réclamation de l'agent
Secrétariat
DRHA

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Etude de la réclamation de l'agent PAGE: 7/13
Futur ] et établissement des lettres
Licu
Environnement secrétariat DR H A Direction DRHA
Temps (Directeur)
5 mn @ Demande transmission
d'information des demandes
sur agent P F 14 |d’informations
sur agent
) Demande de
Services renseignements [€———
concernés /4
Informations sur agents
5 mn
Transmission
PF 15 pour annotation
Informations sur agent
transmis{ pour annotations
v
15 mn P F 16|annotation
Informations sur
agents annotées
\____/——
Transmission des
5mn PF 17| informations sur L
agent
< Informations sur agents
annotées
-
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =1 Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Etude de la réclamation de 'agent PAGE: 8/13
Futur — et établissement des lettres
Licu
Environnement secrétariat DRH A Direction DRH A
Temps (Directeur)
25 mn Lettre de Lettre de
d'accord sur désaccord sur
réclamation de réclamation
l'agent de I'agent
Saisie des lettres
PF 18 d'information de I'agent
sur sa réclamation
Lettre de Lettre de
d'accord sur désaccord sur
réclamation de réclamation de
'agent 'agent
» PF 19 signature
Lettre Lettre de
10 mn d'accord sur désaccord
réclamation sur
de l'agent réclamation
signée de l'agent
signée
[ [
PF20 transmission
5 mn + +
Lettre d'accord Lettre de
sur réclamation désaccord sur
de I'agent réclamation de
signée l'agent signée

Dossier de 1'existant

54

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =<1 Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération Demande d'instauration de conseil PAGE: 9/13
Futur —
Lieu
Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)
Temps
PF7 i
Dossier délit
Dossier délit auteur connu
auteur ouvert
inconnu
ouvert
Proces verbal
d'implication
annote
\ 4 h 4
rédaction demande
PF21 d'instauration d'un conseil de discipline
15 mn

I

Demande
d'instauration d'un
conseil de
discipline

Dossier de l'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =] Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Demande d'instauration de conseil PAGE: 10/13

Futur

Lieu
Environnement secrétariat DR H A Direction D R H A(Directeur)
Temps ‘

Proces verbal
d'implication
d'agents

Police ou

5 mn gendarmerie

P F 22| transmission pour
annotation

v

Procés verbal transmis
pour annotations y

S

Annotation des
P F 23| procés verbaux

15 mn J

Proceés verbal annoté

PF24 transmission

Smn v

Procés verbal

SACA <

§

Demande d'instauration d'un
conseil de discipline

| comseildediscpline |
v

transmission pour
signature

5mn P F 25

Demande
d'instauration
transmise
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1 Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Demande d'instauration d'un conseil PAGE: 11/13
Futur —
Lieu
Environnement secrétariat DR H A Direction D R H A(Directeur)
Temps
Demande d'instauration
transmise pour signature
10 mn
signature demande
PF26 d'instauration
de conseil de discipline
Demande d'instauration
signée
o
- <
P F 27| transmission
Demande d'instauration
5 mn signée transmise
Service de —
l'agent
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Futur —

Actuel = Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : analyse et archivage des comptes rendus d'audience| PAGE: 12/13

Lieu
Environnement
Temps

secrétariat DR H A

Direction D R H A( Directeur )

Comptes rendus d'audience

et annotations avocat

v

Transmission des

PF 28|comptes rendu d'audience

pour annotation

5 mn

.

Comptes rendus
d'audience transmis

pour annotations

15 mn

\ PF29 ( annotations

v

Comptes rendus
annotés

Transmission des

PF 30 comptes rendu

d'audience

v

o

Comptes rendus
annotés

transmis

Dossier de 1'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'’ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =<1 Processus : GESTION DES RECLAMATIONS
MOT Opération : Analyse et archivage des comptes rendus d'audiencg PAGE: 13/13
Futur
Lieu
Environnement Section Affaires Administratives et Contentieux (SACA)
Temps

v

Comptes rendus d'audiences et
annotations de l'avocat annoté

Dossiers de
réclamations

Secrétariat
DRHA
agents annoté

h i !

PF 31 \ analyse des comptes- rendus
Dossiers de réclamation Dossiers de
non classés réclamation classés

| ronclask
|

4

PF 32 archivage des comptes rendus d'audience

Comptes rendus archivés

30 mn
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RECLASSEMENT
MOT Opération : Etude des dossiers de reclassement PAGE: 1/4
Futur —
Lieu
Environnement S G P P (chef) Secrétariat DRHA Direction DRHA
Temps (directeur)
Service Liste du personnel
informatiqu
Notation du
personnel
Différents +
services
Analyse des
lh PF 33| Dossiers
Transmission
P F 34 |pour annotation
5 mn v
Etat des agent retenus
Transmis pour
annotation l
P F 3S5|annotation
15 mn ¢
Etat des agents
retenus annotes
|
v
P F 36 | signature
10 mn v
Etat des agents
T retenus signés
v
P F 37 (transmission
5 mn
@ < Etat des agents
retenus transmis

Dossier de l'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RECLASSEMENT
MOT Opération :étude des dossiers de reclassement PAGE: 2/4
Futur
Lieu
Environnement secrétariat DR H A Direction D R H A(Directeur)
Temps
" Liste des agents a reclasser
Différents aprés test interne
services
5mn i
PF 38 transmission pour
signature
Liste des agents a reclasser
apres test interne
Transmis
h 4
PF 39 Annotation
15 mn ¢
Liste des agents a reclasser
apres test interne
annotée
A 4
PF 40 ampliation
.y
I
SAP(paie Liste des agents a
25 mn i reclasser aprés test
interne ampliée
L\__/_

Dossier de I'existant
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Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel &= Processus : RECLASSEMENT
MOT Opération :Etablissement des lettres individuelles de reclassement| PAGE: 3/4
Futur
Lieu
Environnement S G P P(chef) Secrétariat DRHA Direction DRHA
Temps (directeur)
< commission 1 I'fISte des agents ( Processus recrutement )
a reclasser
Liste des agents a
Etabli ¢ d reclasser apres ¢
30 mn ablissement des int —
PF 41| lettres individuelles | | oo eme Décision de
| reclassement
+ A De saisonnier en
Lettres individuelles de permanent
reclassement
J—
L——Pp
P F 42| saisie
20 mn v
Lettre
individuelle de
Reclassement
saisies
P F 43| signature
10 mn +
Lettres individuelles
de reclassement
signées
e
P F 44| ampliation
Service
agent
20 mn ]| j
I
Agents Lettres
individuelles
de
SAP « reclassement
(dossier) amplices
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1 Processus : RECLASSEMENT
MOT Opération : Etablissement des lettres individuelles de reclassement | PAGE: 4/4
Futur
Lieu
Environnement service de l'administration du personnel(section dossiers)
Temps
Secrétariat Lettres individuelles Fiche Individuelle
DRHA de reclassement signées
lh

PF 45

Mise 2 jour du dossier
du personnel

'

Dossier du personffel
mis 4 jour

.

Dossier de 1'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

MOT

Actuel =

Fotur 1

Processus : FORMATION
Opération : ¢tablissement des demandes d'avis sur proposition| PAGE : 1/9

de formation externe

Lieu

Temps

Environnement

secrétariat des ressources humaines

Direction DRHA( directeur)

5 mn

Différents
services

Organismes
extérieurs

| > Propositions de

formations internes

Propositions de

\_/

formations
externes

\ 4

transmission
Pour annotation

v

Propositions de formations
internes et externes transmises
pour annotation

15 mn

v

PF47 annotations

v

Propositions de

formations annotées

-

5 mn

v

PF 48

transmission

v

Proposition de

formation
annotées

Dossier de 1'exi

stant

64

Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1
MOT

Futur

Processus : FORMATION
Opération :Etablissement des demandes d'avis sur proposition

de formation externe

PAGE: 2/9

Licu
Environnement
Temps

secrétariat DR H A

Direction D R H A ( Directeur )

10 mn

o

Demande d'avis sur
proposition de
formations externe

PF 49 saisie

v

Demande d'avis sur

proposition de formations
externe saisie

10 mn

h 4

P F 50 | signature

v

Demande d'avis sur
proposition de formation

signée

5mn Service

\ 4
transmission

v

Demande d'avis sur

PF 51

concerné

proposition de formation
signée transmise

| et

Avis des services sur proposition
de formation externe

5mn

PF 52

Avis sur
proposition
externe transmis

transmission

Dossier de I'existant

65

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =<1 Processus : FORMATION
MOT Opération : analyse des propositions de formation PAGE: 3/9
Futur
Lieu
Environnement service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP)
Temps

> ’ Propositions de formation externe annotées

v

15 mn Secrétariat P F 53| rédaction demande d'avis sur proposition
DRHA ¢
T Demande d'avis sur
propositions externes
\_—__—//__
Avis du service concerné sur ) %\
proposition de formation Proposition de formation
externe annotee | interne annotée
1h30mn
PF54 analyse des propositions de formation
Avis généraux sur proposition de formation
PFS5 classement
Propositions de formation
classées

15 mn

Dossier de I'existant 66 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX J DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel B2 Processus : FORMATION
MOT Opération : Analyse des propositions de formation PAGE :4/9
Futur
Lieu
Environnement | secrétariat des ressources humaines| Direction DRHA( directeur)
Temps
_ Avis généraux sur
proposition de formation
45 mn f
Etude des avis
généraux sur
J" PF 56 proposition de
formation
i 4

Décisions sur avis
généraux des propositions
de formation établie

5 mn l M

Décisions sur avis
généraux des propositions
de formation transmises

R

P F57 transmission

Dossier de 1'existant 67 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : FORMATION
MOT Opération : Analyse des propositions de formation PAGE: 5/9
Futur [
Lieu
Environnement service gestion prévisionnelle en personnel (SGPP)
Temps
15 mn L o
Décision sur avis généraux de
propositions
de formation
Secrétariat
DRHA rédaction des lettres d'accords et de la liste des formations
P F 58 accordées
Liste Lettres Lettres de
Formations d'accords de désaccord
¢ accordées formation formation
Dossier de I'existant 68 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : FORMATION
MOT Opération :Analyse des propositions de formation PAGE: 6/9
Futur
Lieu
Environnement secrétariat D RH A Direction D R H A(Directeur)
Temps
Lettre Lettres de
d'accord de refus de
formation formation
25 mn
PF5S9 saisie des lettres
Lettre Lettres de refus
d'accord de de
formation Formation
saisie saisie
PF60 Signature
10 mn

K2

Lettre d'accord de
formation signée

Y

PF61 | transmission

o .y

Lettre d'accord de
formation signée
transmise

T

P F 62| ampliation

<
v
20 mn K=
Lettre d'accord
de formation
signée amplice

Organisme
extérieur

Service
concerne

—

Dossier de l'existant 69 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =1 Processus : FORMATION
MOT Opération : Analyse des propositions de formation PAGE: 7/9
Futur T
Lieu
Environnement secrétariat DR H A Direction D R H A (Directeur)
Temps
Attestation de
_T__> formation
5 mn \ P F 63 transmiss.ion pour

Annotation

Attestation de formation

transmise pour annotation

v
P F 64 annotation
15 mn l
Attestation de
formation annotée
P F 65| transmission J
5mn
Attestation de
formation transmise
\/_
Dossier de I'existant 70 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX J DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =] Processus : FORMATION
MOT Opération : établissement du plan de formation PAGE: 8/9
Futur et inventaire des formations
Lieu
Environnement service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP )
Temps
Fiche d'instruction et
de formation
10 mn PF 66 établissement F R F
Fiche récapitulative de
formation
]
PF 67 établissement FRP Cet FECF
30 mn ; , I
Fiche d'évaluation Fiche récapitulative
des cofits de des participants par
formation catégorie
. Attestations de
Secrétariat | -
DRHA ] formau?ns
annotée
M— J
PF 68 situation des formations
1h ;
Formations non Formations
réalisées réalisées
Dosster de I'existant 71 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =1 Processus : FORMATION
MOT Opération : archivage et révision des formations PAGE: 9/9
Futur —
Lieu -
Environnement service gestion prévisionnelle en personnel ( SGPP )
Temps
Formations réalisées
20 mn
PF 69 archivage des formations
Formations
archivées
Formations non
réalisées
20 mn PF 70 révision des formations non réalisées
Formations Formations annulées
reprogrammeées
Liste des formations
accordées
PF71 établissement FIF
15 mn
Fiche d'instruction et de formation

Dossier de I'existant 72 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX J DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Analyse des demandes en personnel des services| PAGE: 1/7
Futur
Lieu
Environnement Secrétariat des ressources humaines
Temps

> Liste des Admissibles au test de recrutement
L

Organismes
extérieurs

Demande en personnel permanent
@ : Demande en personnel saisonnier N
transmission
—>
—
—>

Qrices/[_ PH

\_Llste du personnel saisonnier 7

Liste du personnel journalier L

10 mn

Etat du personnel des services demandeurs

agents
. Demandes d'embauche
| I

Demandes d'embauches transmises

Directeur
DRHA -

Liste des admissibles transmise

Demande en personnel permanent
transmises

Demandes en personnel saisonnier
transmises

L\___-/”f__

Etat du personnel des services demandeurs <

\_Liste du personnel journalier transmise

Liste du personnel saisonnier transmise

Dossier de I'existant 73 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT — Opération Analyse des demandes en personnel des services | PAGE: 2/7
Futur
Lieu
Environnement Direction D R H A (Directeur)
Temps
i 4 Yy
Demande en Demande en Etat du personnel
personnel personnel des services
permanent saisonnier demandeurs
PF 73| Etude des demandes en personnel
27h Secrétariat } ;r J ;
DRHA
Décision de Décision de Décision de Décision de
lancement de recrutement recrutement recrutement
test interne par test direct de direct de
, externe de permanents saisonniers
permanent
PF 84 Demande
rejetée ’
PF 74| Rédaction demande de test
10 mn + +
Demande de Demande de test
test interne externe rédigée
rédigée ——
v
Rédaction lettre de rejet
PF 75 de demande en
personnel
Lettre de rejet de
10 mn demande en personnel
rédigée

Dossier de I'existant

74 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX J DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel ‘
Actuel = Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Analyse des demandes en personnel des services| PAGE: 3/7
Futur —
Lieu I
Environnement Secrétariat D R H A Direction D R H A ( Directeur)
Temps
Demande de Demande de
test interne test externe
25 mn
PF76 saisie
Demande de
Demande de test interne
test externe saisie
saisie
\ 4 i 4
PF 77 signature
10 mn
Demande de Demande de
test interne test externe
signée signée
@ PF 78 transmission
Qndem)
> mn Demande de Demande de
test interne Test externe
Signée Signée
) transmise transmise
Organismes
extérieurs

Dossier de l'existant

75 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1
MOT

Futur —

Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Opération :Analyse des demandes en personnel des services

PAGE: 4/7

Lieu
Environnement
Temps

Secrétariat DR H A

Direction D R H A ( Directeur)

15 mn

Lettre de rejet de

demande en
personnel

v

PF 79 Saisie de 1a lettre

k.

Lettre de rejet de
demande en

personnel saisie

10 mn

v

PF 80

Signature

l

Lettre de rejet de
demande en
personnel signée

5 mn

PF 81 Transmission

Lettre de rejet de
demande en

personnel signée
transmise

Dossier de l'existant

76

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Recrutement PAGE: 5/7
Futur ]
Lieu
Environnement Direction des Ressources Humaines ( Directeur )
Temps
Admissibles au Demande en Liste du ]?emande
test de personnel personnel d'embauche
recrutement permanent saisonnier
45 mn J J
PF82 recrutement du personnel permanent
Se@ Liste du personnel permanent f
DRHA 1 recruté Décision de recrutement
@ direct de permanent
—p PF 83 Signature
Secrétaria
t DRH . ; . .
Liste des recrutés Liste des recrutés
10 mn T ] permanents saisie permanents signées
Demande en Liste du Deéci i
personnel personnel ceision g.e ;
saisonnier journalier recrutement Hrec
de saisonnier
30 mn PF Sq recrutement du personnel saisonnier QJ
Liste du Personnel saisonnier recruté J
15 mn L Liste des recrutés ) Liste des recrutés
Se};;:;{al[:at saisonniers saisie PF 85 Signature Saisonniers signées
a ]

Dossier de 1'existant

77

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX F DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =X Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Recrutement PAGE: 6/7
Futur
Lieu
Environnement secrétariat DR H A
Temps

Liste du personnel
saisonnier recruté

25 mn &

PF86 J saisie

Directeur 1

DRHA Liste du personnel

‘ saisonnier saisie

PF 87Ttransmissi0n
S mn

Liste du personnel
saisonnier signés

Liste des recrutés
saisonniers transmise

Liste du personnel
permanent recruté

5 mn . Liste des recrutés
PF88 transmission permanents saisic
Directeur
DRHA
Liste des recrutés P F 89 transmission Liste des recrutés permanent
5 mn permanent signées signées transmise

kN

Dossier de l'existant 78 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL
MOT Opération : Recrutement PAGE: 7/7
Futur —
Lieu
Environnement service administratif du personnel (section dossier)
Temps
Liste des recrutés Fiche Liste des recrutés
permanent signées Individuelle de saisonniers transmise
30 mn transmise =~ I'employé

P F 90 mise 2 jour du dossier I——l

du personnel

|

Dossiers du personnel
mis a jour

Dossier de I'existant

79 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

-

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : SANCTION -3
MOT Opération : Analyse des propositions de sanction aetabhssement PAGE: 1/3
Futur des lettres de sanction
Lieu secrétariat des Direction des ressources
Environnement ressources humaines Humaines ( Directeur )
Temps
—
Conseil de Proposition de
discipline sanction
. transmission des
Servlce, PF91 Propositions de
5 mn concerne sanction
Propositions de
Sanction
transmises
Reégles de
disciplines
\ 4
1h Analyse des propositions
PF92 de sanctions
Décisions sur propositions
de sanctions
I
rédaction lettre de
PF93 sanction
20 mn I
Lettre de
sanction
P F 94 saisie
25 mn
Lettre de sanction saisie
4,_
L

Dossier de l'existant

80

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX J

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1 Processus : SANCTION
MOT Opération : Analyse des propositions de sanction établissement | PAGE: 2/3
Futur des lettres de sanction
Lieu secrétariat des Direction des ressources
Environnement ressources humaines humaines ( Directeur )
Temps
) . PF9S| signature des
Lettre sanction saisie 1
ettres
10 mn L’/”_
Lettres de
sanctions signées
<__
PF 96| ampliations
|
Lettres de
15 mn sanctions
signées
ampliées

Dossier de 1'existant

81

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : SANCTION

MOT Opération : Analyse des propositions de sanction établissement | PAGE: 3/3
Futur —— des lettres de sanction
Lieu
Environnement secrétariat DRH A S A P (section dossiers)

Temps

@ Fiche Individucle
De l'employé
Lettres de sanctions
signées ampliés
Mise a jour du dossier
PF 97 du personnel
30 mn

Dossier du personnel

mis a jour

Dossier de l'existant

82

Etude Préalable




(Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.F1.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

MOT

Actuel =

Futar

Processus : DEMISSION

Opération :Etude de la lettre de démission

PAGE: 1/4

Lieu

Temps

Environnement

secrétariat DR H A

birection des Ressources Humaines
( Directeur )

5 mn

agent

Lettre de
Démission

!

PF 9i' transmission pour

annotation

v

Lettre de
démission a
annoter

15 mn

PF99

v

Lettre de démission
annotée

annotation

S mn

v

PF 100

v

Lettre de démission
Annotée transmise

L‘,/_

transmission

SGPP

Lettre d'accord
De démission
rédigée

Dossier de I'existant

83

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : DEMISSION
MOT Opération : Etude de la lettre de démission PAGE: 2/4
Futur
Lieu
Environnement service gestion prévisionnelle en personnel (S G P P)
Temps
Secrétariat Lettre de dé¥nission
DRHA annotée
Rédaction projet de lettre de
PF 101 démission
25 mn i
Lettre d'accord de
démission rédigée
L
Dassier de l'existant 84 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : DEMISSION
MOT Opération : Etude de la lettre de démission PAGE: 3/4
Futur
] |
Lieu
Environnement Secrétariat DRHA Direction des Ressources Humaines
Temps (Directeur)
Lettre d'accord
de démission
rédigée
PF 102 Saisie
Lettre d'accord
10 mn De démission )
saisie | PF103| signature
Lettre
d'accord
signée
1 PF 104J ampliation
" ]
(chef) C :
[
Lettre d'accord de
démission Signée
20 mn SAP ampliée
(dossier)
Service
agent
SAP <
(paie)

Dossier de I'existant

85

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : DEMISSION
MOT Opération : Etude de la lettre de démission PAGE: 4/4
Futur
Lieu
Environnement SAP
Temps ( Section dossier )
Secrétaria Lettre d'accord de Fichelglggllg;glle de
{DRHA démission Signée
P F 105 | mise a jour dossier du personnel
Dossier du personnel
mis 3 jour
30 mn

Dossier de I'existant

86

Etude Préalable




(Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =<1 Processus : GESTION DES CONGES
MOT Opération : Analyse du planning établissement du listing des congés|PAGE: 1/3
Futur ——

Lieu Direction DRHA

Environnement{  secrétariat DR H A (directeur ) S A P( CHEF)
Temps

Planning annuel
— |  des congés

SOUISOU0D

P F 106 | transmission

5 mn J

Planning annuel des
congés transmis pour
annotation

PFJ

107 annotation

15 mn

Planning
l annuel annoté

PF 108 | transmission

5 mn J

Planning

PF 109 |Etude des Congés

v

Listing des
congeés

30 mn

Daossier de I'existant 87 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX J

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GESTION DES CONGES

MOT Opération : Analyse du planning et établissement du listing PAGE: 2/3
Futur des congés
Lieu Secrétariat (DRHA) Direction DRHA
Environnement (Directeur)
Temps
25 mn Listing des

Listing des Congés
saisie

PF110| saisie

v

PF 111 signature

)

10 mn
Listing des
Congés signé
PF 114 ampliation
Vs
[
SAP Listing des
25 mn (paie) Congés signés
™ ampliés
Dossier de I'existant 38 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.F1.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

mis a jour

Actuel = Processus : GESTION DES CONGES
MOT Opération : Analyse du planning et établissement du listing PAGE: 3/3
Futur — des conges
Lien
Environnement SAP
Temps ( Section dossier )
Fiche Individuelle de
. Listing des I'employé
Secrétaria o
{DRHA Conggés signés
P F 113 | mise a jour dossier du personnel
30 mn Dossier du personnel

Dossier de I'existant

89

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus :DECES
MOT Opération : Rédaction des lettres de déces PAGE: 1/3
Futur ]
Lieu Secrétariat Direction SAP
Environnement DRHA DRHA (Chef)
Temps
-
Famille Certificat de
De Déces
L'agent
5 mn 4
P F 114 | transmission
Certificat de
Déceés transmis
Pour annotation
B 4
PF 115 annotation
15 mn J
Certificat de
Déces annoté
SAP(paie)
PF 116 | ampliation
20 mn 4 }
SAP Comificat de
(dossier) écés amplié
Rédaction dela
PF 117 Lettre de déceés
25 mn J
Lettre de
décés rédigée

90

Etude Préalable

Dosster de I'existant



Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =0 Processus : DECES
MOT Opération :Rédaction des lettres de décés PAGE: 2/3
Futur
Lieu Secrétariat Direction (DRHA) SAP
Environnement (DRHA) Directeur (Chef)
Temps
Lettre de [ @
Décés rédigee
0
20 mn PF118 | saisie
Lettre de
déces saisie
PF 119J signature
10 mn J
, Lettre de
Décés signée
L\___/’-‘—_—'
P F 120 ampliation
SAP =
paie Lettre de
décés amplide
B
15 mn

Dossier de 1'existant

91

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : DECES
MOT Opération :Rédaction des lettres de décés PAGE: 3/3
Futur —
Lieu
Environnement SAP
Temps ( Section dossier )
Fiche Individuelle de
Secrétaria Certificat I'employé
tDRHA De déces
P F 121 | mise a jour dossier du personnel
Dossier du personnel
30 mn mis a jour

Dossier de 'existant

92

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =] Processus : RETRAITE
MOT Opération : Rédaction lettre de retraite PAGE: 1/3
Futur —
Lieu Secrétanat Direction SAP
Environnement (DRHA) (DRHA) (Chef)
Temps
Service Listing des
Informatique Retraités
P F 122 transmission
15 mn
Listing des
Retraités transmis
Pour annotation
P F 123 | annotation
15mn J
Listing des retraités
annoté
\_/—_
P F 124 |transmission
S mn Y
Listing des
retraites
transmis
A 4
Rédaction lettre
PF 125 de retraite
15 mn ¢
Lettres de
Retraite
rédigées

Dossier de l'existant

93

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX ‘ DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =T Processus : RETRAITE
MOT Opération : Rédaction lettre de retraite PAGE: 2/3
Futur
Lieu Secrétariat —[ Direction
Environnement (DRHA) (DRHA)
Temps
L Lettre de
retraite
|| redigée
15 mn .
PF126 saisie
Lettres de
retraite saisies
PF 127 signature
10 mn l
Lettres de
Retraite signées
P F 128 ampliation
Lettre de
SAP ; .,
(PAIE) Retraite ampli€es L‘,
20 mn —T
Service
de
L'agent
e
SAP
( section
dossier)
Dossier de I'existant 94 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX J DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =3 Processus : RETRAITE
MOT Opération : Rédaction lettre de retraite PAGE: 3/3
Futur 5
Lieu
Environnement SAP(section dossiers )
Temps
Secrétari Fiche Individuelle
ecretanat ' 4
DRHA Lettre de de I'employé

retraite signée j

P F 129 | mise a jour du dossier du personnel

30 mn l

Dossier du personnel
mis 4 jour

Dossier de I'existant 95 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération : Analyse des demande d'autorisation d'absence PAGE : 1/5
Futur [ établissement des lettres d'autorisation d'absence

Lien
Environnement secrétariat D R HA
Temps

Direction (D R H A)
( Directeur )

Demande
d'autorisation
d'absence

annotation

PF 136Ltransmission pour

Demande
d'autorisation
d'absence
transmis pour

15 mn

\ AN

PF 131 annotations W

|

Demande

d'autorisation
d'absence annotée

Dossier de 1'existant 96

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FIL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération :Analyse des demandes d'autorisation d'absence | PAGE: 2/5
Futur T établissement des lettres d'autorisation d'absence
. 1 m
Lieu
Environnement | secrétariat D RH A S A P (chef)
Temps
Demande d'autorisation
d'absence annotée
LP F ISZ——I transmission
5mn
Demande
d'autorisation
d'absence transmise
Etude des
—»| PF133 demandes
d'autorisation
d'absences
Demande Demande
20 mn Autorisations Autorisations
acceptées refusées
N

Dossier de I'existant

97

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =<1 Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération :Analyse des demandes d'autorisation d'absence PAGE: 3/5
Futur établissement des lettres d'autorisation d'absence
Lieu
Environnement S A P (chef) secrétariat DR H A Direction DRH A
Temps
Demande
Autorisations
‘” acceptées
Demande
Autorisations
_# refusées
\__/
Rédaction de
25 mn PF134| Lettre
Lettre
d'autorisation
_# d' absence
accordée
Lettre
Lb d'autorisation
d'absence
refusée
P F 135 saisie
Lettre <
D'accord
15 mn NI \_&M}__J
Lettre
De Refus
< saisie ¢
Dossier de l'existant 98 Etude Préalable
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ORGANISME: SO.FI.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération : Analyse des demande d'autorisation d'absence | PAGE: 4/5
Futor établissement des lettresd'autorisation d'absence
Lieu| Environnement Secrétariat(DRHA) Direction (DRHA)
Temps
Lettre Lettre
D'Accord De Refus
saisie saisie
5 mn
P F 136 L transmission
Letire Lettre
\ De Refus
D Acco.rd transmis
tr:g:)s;rrus pour
signature signature
L p| P F 137 | signature
I T
Lettre Lettre de refus
D'accord signée signée
PF138 ampliaﬁorr
SAP
25 mn (dossier) Lettre Lettre
D'accord De refus
amplide ampliée
@4:
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GESTION DES ABSENCES
MOT Opération : Analyse des demande d'autorisation d'absence | PAGE: 5/5
Futur et établissement des lettres d'autorisation d'absence

Lieu
Environnement S A P( section Dossiers )
Temps

Fiche Individuelle
de l'employé

Lettre

Secrétariat D'accord signée

DRHA

PF 139 ‘ mise a jour du dossier du personnel

30 mn L

Dossier du
personnel mis &

jour

[ L
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =< Processus : GRATIFICATION
MOT Opération : Gratification du personnel PAGE: 12
Futur [
—
Lieu
Environnement secrétariat D R H A Direction D R H A ( Directeur )
Temps
Conseil Décision de
Ficati
5 mn d'administration gratification
PF 140 | transmission pour
annotation
Décision de gratification
transmis pour
PF 141 annotation
15 mn P>
Décision de
gratification
annotée
PF 142 l ampliation
v
[
. Décision de
i S A P (paie) gratification
5 mn amplide
SAP 4————'
(dossier)

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FL.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : GRATIFICATION
MOT Opération : Gratification du personnel PAGE: 2/2
Futur [
Lieu
Environnement S A P( section Dossiers )
Temps

Fiche Individuelle
de l'employé

Décision de
gratification
annotée

Secrétariat —]
DRHA

'

PF143 gratification du personnel

30 mn

Dossier du personnel mis
jour
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel =1 Processus : MISE EN DISPONIBILITE
MOT Opération :Analyse des demandes de mise en disponibilit¢ | PAGE: 1/3
Futur [ établissement des lettres de mise en disponibilité
Lieu Secrétariat Direction DRHA SGPP
Environnement (DRHA) (directeur) ( chef)
Temps
agent Demande de
Mise en
disponibilité
5 mn P F 144 | transmission
Demande de
mise en
disponibilité
transmise
Etude dela
"PF 145| demande
; iy
Décision d'accord
de mise en disponibilité
P F 146 |transmission
5 mn ¢
Décision d'accord de
mise en disponibilité
transmise
\_/——
4
Rédaction de
PF 147 | lettre de mise a
Disponibilité
15 mn Lettre de mise
en disponibilité
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : MISE EN DISPONIBILITE
MOT Opération : Analyse des demandes de mise en disponibilit¢ | PAGE: 2/3
Futur [ établissement des lettres de mise en disponibilité
Lieu
Environnement  Secrétariat DRHA Direction DRHA SAP(section dossier)
Temps __ (directeur)
PF 147
Lettre de mise en
disponibilité
15 mn
PF 148 | saisie
Lettre de mise en
disponibilité saisie
R l
PF 149 | signature
10 mn ¢
Lettre de mise en
disponibilité signée
\f
v
Service P F 150 lampliation
de l'agent
20 mn —
Lettre de mise en
SAP Dispo?piﬁté 4
( paic) ampliée
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =1 Processus : MISE EN DISPONIBILITE
MOT Opération : Analyse des demandes de mise en disponibilit¢ | PAGE: 3/3
Futur ¢tablissement des lettres de mise en disponibilité
Lieu
Environnement S A P( section Dossiers )
Temps
Secrétariat Lettre de mise en Fiche Individuelle
— de l'employé
DRHA Disponibilité ¢ Temploye
PF151 mise a jour du dossier du personnel
30 mn

Dossier du personnel mis 4
jour

Dossier de I'existant

105

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

Dossier de I'existant 106 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

2-5 carte de circulation des informations

C 'est un schéma donnant une vue des informations échangées entre les postes de travail et I'environnement

ORGANISMES
EXTERIEURS

22
48
40
56
55

15 35 37 39

234313735
45332742

SAP
(dossier)

2142453432

|
3946312924

Dossier de l'existant

46
SERVICE 57
INFORMATIQUE 18
18
19
3 1
COMMISSION

+

AVOCAT

GENDARMERIE
ou
POLICE

11

— |

FAMILLE

AGENT

CONSEIL
DE
- DISCIPLINE

CONSEIL
D'ADMINISTRATION

47
54 |28
43 55
30 2 EXTERIEUR
44 42
51 22 17 40 4 12
39
2 34
3 5 18 19 31
37
24 45

Services de la SO FI TEX
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NB

- —» Représente les acteurs appartenant au domaine d'étude

— > Représente les acteurs extérieurs au domaine d'étude

S A CA : Service des Assurances , du Contentieux et Des affaires Administratives
SAP : Service de I' Administration du Personnel
SGPP : Service Gestion Prévisionnelle en Personnel

D RHA : Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives
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siste des informations échangées

1. dossier de réclamation

2. information sur délit auteur connu

3. information sur délit auteur inconnu

4. demande d'information sur agent

5. informations sur agent

6. dossier de réclamations justifiées

7. dossier de réclamation injustifiée

8. dossiers de réclamation non classés

9. compte rendu - d'audience

10. procés verbal d'implication d'agent

11. plainte sur délit

12. demande d'instauration d'un conseil de discipline

13. liste du personnel de la SO FI.TEX

14. notation du personnel

15. liste des agents a reclasser aprés délibération de la commission
16. état des agents retenus pour passer a la commission
17. demande d'avis sur proposition de formation externe
18. proposition de formation interne

19. avis des services sur proposition de formation externe
20. avis généraux sur proposition de formation

21. Lettre de refus d'autorisation d'absence

22, lettre d'accord de formation

23. attestation de formation

24. Demande d'autorisation d'absence

25. lettre d'accord de démissions
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26. Décision d'accord de mise en disponibilité
27. liste du personnel permanent recruté
28. lettre de rejet en personnel

29. certificat de déces

30. liste du personnel saisonnier

31. lettre de sanction

32. listing des conges

33. liste du personnel saisonnier recruté

34. lettre de retraite

35. décision de gratification

36. Demande de mise en disponibilité

37. lettre de mise en disponibilité

38. Proposition de formation externe

39. planning des congés

40. lettre de désaccord de formation

41. Lettre de démission

42. Lettre d'autorisation d'absence accordée
43. demande en personnel saisonnier

44 liste du personnel journalier

45. Lettre de déces

46. Listing des retraités

47. demande d'embauche

48. liste des admissibles au test de recrutement
49. proposition de sanction

50. lettre individuelle de reclassement
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Dossier de I'existant

51

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

état du personnel des services demandeurs

décision sur avis généraux de proposition de formation

dossier de réclamation classé

demande en personnel permanent

demande de test interne

demande de test externe

lettre d'accord sur réclamation de I'agent
lettre de désaccord sur réclamation de I'agent

liste des agents a reclasser aprés test interne
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Dossier de I'existant

112

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

3- MODELISATION CONCEPTUELLE DES TRAITEMENTS

3-1 BUT ET PRINCIPAUX CONCEPTS

3-1-1 But

Le Modéle Conceptuel des Traitements (MCT ) permet de décrire les activités qui sont
effectuées dans le domaine d'étude, c'est-a-dire comment l'entreprise doit interagir avec son
environnement en faisant abstraction des aspects organisationnels.

En d'autres termes le MCT permet de dire comment l'entreprise doit réagir aux sollicitations
externes sans dire qui fait quoi, ou avec quels moyens.
Il permet ainsi de formaliser les reégles de gestion de I'entreprise.

3-1-2 Principaux €oncepts

3-1-2-1 concept d'événement

C'est un concept permettant d'appréhender des faits réels qui se produisent dans le monde
réel et qui présentent un intérét pour le domaine en raison des actions qu'ils peuvent déclencher.
De fagon plus précise un événement représente une classe de fait caractérisés par :

e l'ensemble des attributs qui servent a décrire chaque fait
e le type de traitemenf(c'est-a-dire l'ensemble des actions) que

chaque fait doit déclericher.

De fagon graphique les événements sont représentés ainsi:

< nom évenement>
< proprieté >
< propriété 2>
< propriété n>

3-1-2-2 concept d' opération

Il permet d'appréhender ce que le systéme doit faire en réaction de 'occurrence d'un ou
de plusieurs événements. Une opération est caractérisée par :

e l'ensemble des actions a entreprendre
e les événements déclencheurs
e les événements résultats

de fagon graphique une opération est représentée par un rectangle:
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j @ Evénements déclencheurs

} Synchronisation
<nom opération>
< action 1>
< action 2>
< action n>
Rl R2 Rn \ (e .
} Reégles d'émissions

(e D} tvenements el

3-1-2-3 concept de synchronisation

La synchronisation associée a une opération est une proposition logique définie sur les
événements déclencheurs de cette opération. Elle permet d'expliciter les régles qui doivent régir le
déclenchement de l'opération.

3-1-2-4 régles d'émission

Ce sont également des propositions logiques. Elles servent a expliquer les régles qui doivent
régir la production des événements résultats.

3-1-2-5 concept de processus

1l permet de décomposer une activité complexe en sous-activités plus simples qui échangent
peu d'informations, ou qui concerne des finalités complémentaires.

3-1-2-6 concept d'action:

11 permet d'appréhender toute entité active qui présente un intérét pour le domaine d'étude.
Une action est représentée graphiquement de la fagon suivante:

.j r.

<nom action>

H
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

e

Actuel =
MCT

Futur ]

Processus : GESTION DES RECLAMATIONS

PAGE: 1/2

Arrivée
information
délit auteur

Arrivée

information

délit auteur
inconnu

aoubouc

Arrivée
dossier de
réclamation
de l'agent

OUVERTURE DE DOSSIER ET ANALYSE DES

RECLAMATIONS

OoP1

S1 réclamation
agent

si délit auteur
Inconnu

si délit auteur
connu

Dossier

information
sur agent
disponible

-

I

'

agent Demande Plainte sur ‘ ’?‘?SSISI
vert i i ¥ élit auteur
ou d'information ,defht' L aut
sur agent rédigée

oo ouvert
¢tablie

Dossier
délit auteur
inconnu

Demande

et

d'explication
établie

ouvert

ETUDE DE LA RECLAMATION
DE L'AGENT ET
ETABLISSEMENT DES LETTRES

OoP2

justifiée

non justifiée

v

Lettre d'accord sur
Réclamation de
I'agent établie

Lettre de désaccord
sur réclamation de
I'agent établic
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : GESTION DES RECLAMATIONS

MCT PAGE: 2/2
Futur [

Dossier délit P'r.océs.ver.bal Dossier délit Arrivee
auteur inconnu d'implication auteur connu explication
de l'agent

ouvert
(OP 1)

ouvert d'agents

(OP1)

(aetb)ou(cetd)

REDACTION DEMANDE
D'INSTAURATION DE CONSEIL
DE DISCIPLINE

OP3

toujours

Demande d'instauration d'un
conseil de discipline rédigée

Compte
rendus
d'audience

wou(betc)

ANALYSE ET ARCHIVAGE DES COMPTES
RENDUS - D'AUDIENCE

Arrivée
dossier de
réclamation
de I'agent

OP 4

Toujours | satisfaisant pon satisfaisant

y

Compte rendus
archivés

Dossiers non
classés —_

Dossiers
classés
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =<
MCT
Futur [

Processus : RECLASSEMENT

PAGE: 1/1

CPI‘OCCSSUS recrutement >

Décision de
reclassement
de saisonnier
en permanent

arrivée
Notation du
personnel

Arrivée liste des
agents a reclasser
apres délibération
de la commission

Arrivée liste
des agents
admis au test
interne

ou

ETABLISSEMENT DES LETTRES
INDIVIDUELLES DE RECLASSEMENT

OPS5S

toujours

¥

Dossier du
personnel
Mis a jour

Lettres individuelles
de reclassement
établies

ETUDE DES DOSSIERS DE
RECLASSEMENT

OP6

toujours

Etat des agents
proposés au
reclassement

Dossier de l'existant
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel
MCT

Futur

=] Processus : FORMATION

PAGE: 1/3
1

Arrivée des
propositions de
formation externe

ETABLISSEMENT DEMANDE

D'AVIS SUR PROPOSITION DE
FORMATION EXTERNE

or7

toujours

Demande d'avis sur
proposition externe
établie

Avis sur
proposition de
formation
externe

Proposition de
formation
interne

Cc
)V

ANALYSE DES
PROPOSITIONS DE FORMATION

b
(aetc

(0]
OK OK

toujours

Proposition de
formations
classées

Formations
refusées

Formations
accordées

Dossier de l'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : FORMATION

MCT PAGE: 2/3
Futur I

:

aoub

v

Formation
Accordées
(OP 11)

ETABLISSEMENT DU PLAN
DE FORMATION

OP9

toujours

Attestation de
formation

Plan de
formation établi

Armrivée
échéance

aetbetc

OP 10

SITUATION DES FORMATIONS

Si accomplie

Sinon

Formations
réalisées

ARCHIVAGE

Formation non
réalisées

\
G

OP 11

toujours

OP 12

¥

Formation
archivée

REVISION DES FORMATIONS

possible impossible

. . Formation annulée
Formation reprogrammeée
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ORGANISME: SO.F1.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

MCT
Futur

Actuel =<

1

Processus : FORMATION

PAGE: 3/3

Fiche
individuelle
de I'employ¢

Attestation de
formation

MISE A JOUR DU DOSSIER DU
PERSONNEL

OP 13

Toujours

Dossier du
personnel mis 4
jour

Dossier de l'existant
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DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX
Actuel == Processus : RECRUTEMENT
MCT PAGE: 1/1
Futar [
arrivée Etat du personnel des arrivée
Demande en services demandeurs Demande en
personnel permanent personnel saisonnier
c
(aetb)ou(betc)
j ANALYSE DES DEMANDES EN PERSONNEL DES SERVICES
OP 14 justifiée non justifiée
Sipermanent|  si permanent si saisonnier si saisonnier
disponible indisponible disponible indisponible
si besoin| sinon
test

4

Demande

Organisme extérieur ou service
concerné

arrivée

Admissible au
test de

recrutement

de test ngaﬂde Décision de Décision de Demande
interne e test reclassement recrutement rejetée
externe De saisonnier direct de

v

v

en permanent saisonmnier

(P;cessus reclassement)

Demande
d'embauche

Décision de
recrutement
direct de
permanent

dw

aou(betc)ou(detc)

RECRUTEMENT

OP 15

touiours

personnel recruté

Dossier du personnel mis a jour

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX L DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel == Processus : DEMISSION
MCT PAGE: 1/1
F
utur —

Arrivée lettre

de démission

ETUDE DE LA LETTRE DE DEMISSION

OP 16

S1 accordée Sinon

démission
refusée

Dossier du
personnel mis
a jour

Lettre d'accord
de démission
établie
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuiel = Processus : SANCTION

MCT PAGE: 1/1
Futar [

Régles de
discipline

/

Amivél
proposition de
sanction

et

ANALYSE DES PROPOSITIONS DE SANCTION ET
ETABLISSEMENT DES LETTRES DE SANCTION

OP 17

Non justifiée justifice

Lettre de
sanction
établic

Proposition
non
justifiée

Dossier du
personnel mis
jour

a
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel = Processus : RETRAITE
MCT PAGE: 1/1
Futur ]
Arrivée du
listing des
retraites

REDACTION DE LA LETTRE DE RETRAITE

OP 18

toujours

Dossier du
personnel mis a
jour

Lettre de
retraite
rédigée

Dossier de 1'existant

124 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =3
MCT

Futer [

Processus : ABSENCE

PAGE: 1/1

Arrivée demande
d'autorisation
d'absence

OP 19

ANALYSE DES DEMANDES D'AUTORISATION
D'ABSENCE ETABLISSEMENT DES LETTRES
D'AUTORISATION D'ABSENCE

OK OK

Dossier du
personnel mis a
jour

Lettre d'accord
d'autorisation
d'absence établie

Lettre de refus
d'autorisation
d'absence
établie

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : MISE EN DISPONIBILITE
MCT PAGE: 1/1
Futur 1
Arrivée demande
de mise en
disponibilité
ANALYSE DES DEMANDES DE MISE EN DISPONIBILITE )
ETABLISSEMENT DES LETTRES DE MISE EN DISPONIBILITE
OP 20

désaccord accord

Lettre de refus de
mise en disponibilité
établie

Dossier du
personnel
mis a jour

Lettre d'accord de mise
en disponibilité
établie

Dossier de 1'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel =3
MCT

Futur 1

Processus :

GESTION DES CONGES
PAGE: 1/1

Planning
annuel des
congés

OP 21

ANALYSE DU PLANNING ETABLISSEMENT DU LISTING DES

CONGES

OK OK

Listing des congés
établi

Mise a jour du
dossier du
personnel

Congés reportés

Dossier de I'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ==
MCT Processus : DECES PAGE: 1/1
Futur
REDACTION LETTRE DE DECES
OP 22

toujours

N

Lettre de déces établie

Dossier du personnel
mis a jour

Dossier de l'existant
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel = Processus : GRATIFICATION
MCT PAGE: 1/1
Futur
Arrivée décision Fiche
de gratification Individuelle
de 'employé
et
GRATIFICATION
DU PERSONNEL
OP 23
toujours
Dossier du
personnel mis a
jour
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4 - MODELISATION CONCEPTUELLE DES DONNEES (MCD)

4-1 BUT ET PRINCIPAUX CONCEPTS

4 -1-1 BUT

Le Modele Conceptuel Des Données (MCD) permet de décrire les données manipulées dans
l'entreprise et d'expliciter les contraintes d'intégrité que ces données doivent respecter pour étre conformef(
aux régles de gestion de I'entreprise. Il décrit la vue que les acteurs de l'entreprise doivent avoir sur les
données qu'ils manipulent.

4 -1-2 PRINCIPAUX CONCEPTS

4 -1-2 -1 Concept de propriété

Ce concept permet de caractériser les informations élémentaires qui doivent étre mémorisées dans le
systéme d'information. Une propriété est caractérisée par :

e sonnom
e son type qui définit 'ensemble des valeurs qu'on peut associer a la propriété
e le fait que la propriété est élémentaire ou concaténée
e e fait que la propriété est calculée ou non
EMPLOYE
matricule
nom« (propriété)
prénom
age

4 -1-2-2 le concept d'entité

Il permet de caractériser des objets matériels ou immatériels du monde réel qui présentent un intérét pour
le domaine d'étude. Une entité définit une classe d'objets c'est- a -dire un ensemble d'objets qui ont les méme/
propriétés. Elle est représentée par:

N
<nom entité> EMPLOYE
<propriété 1> matricule &
<propriété 2> nom (entité)
............. prénom
<propriété n> ige
/

Un identifiant est une propriété particuliére d'une entité dont les valeurs permettent de distinguer les
occurrences d'entité. On appelle occurrence d'une entité un élément particulier de la classe d'objet défini par
l'entité.
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4-1-2-3 le concept de relation

Ce concept permet de caractériser les liens sémantiques qui peuvent exister entre des occurrences
d'entités. Une relation est représentée graphiquement par :

<nom relation>

<propriété 1>
< propriété 2>
< propriété n>

EMPLOYE CATEGORIE
matricule Code catégorie
nom Libellé
prénom
age -

Relation 'Est dans'

4-1-2-4 concept de cardinalités

Les cardinalités expriment des contraintes d'intégrité qu'il faut appliquer aux données manipulées pour
p grite q ppliq p p

qu'elles soient conformes aux régles de gestion de l'entreprise.

On associe a chaque patte qui relie une entité et une relation une cardinalité minimale et une cardinalité
maximale. La premiére indique le nombre minimum d'occurrences de la relation auxquelles chaque
occurrence d'entité doit participer. La seconde indique le nombre maximale d'occurrences de relation

auxquelles chaque entité doit étre impliquée.

EMPLOYE CATEGORIE
matricule m Code catégorie
nom Libellé
prénom
age

(cardinalité: un employé est dans une et une seule catégorie)

4-2 DICTIONNAIRE DES DONNEES

Le dictionnaire de données d'un systéme d'information définit 'ensemble des propriétés contenues dans
ce systéme d'information. Il ne doit contenir ni synonymes, ni polysémes, ni propriétés calculables.
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Nom de Propriété Libellé Type | longueur
num_autabs numéro de l'autorisation d'absence AN 7
date autabs date de I'autorisation d'absence D

durée autabs durée de l'autonisation d'absence N 4
motif autabs motif de I'autorisation d'absence A 15
num_avan numeéro de l'avancement AN 7
montant_avan montant de I'avancement N 8
Type_avan Type de l'avancement A 15
date_avan date de I'avancement D

code_cat code de la catégorie AN 4
clas_cat classe de la catégorie A 5
num cert T numéro du certificat de travail AN 4
datedeb t date de début du travail D

datefin t date de fin du travail D

emploi_exe ex emploi exerce A 12
adr T adresse I'ex employeur AN 15
num_cong numéro du congé AN 5
datedeb_cong date de début du congé D
datefin_cong date de fin du congé D

obs_cong observation du congeé A 15
durée_cong Durée du congé A 10
num_cont numéro du contentieux AN 5
datedeb cont date de début du contentieux D

datefin_cont date de fin du contentieux D

nat_cont nature du contentieux A 18
obj_cont objet du contentieux A 25
num_certdeces numéro du certificat de décés AN 5
date deces date de décés D
num_lettrdem numéro de la lettre de démission AN 5
date_dem date de démission D

num_diplo numéro du dipléme AN 5
libelle_diplo libelle du dipléme A 15
date_ob_diplo date d'obtention du dipléme D

code_dir code de |a direction AN 5
nom_dir nom de la direction A 20
num_misendispo numéro de la mise en disponibilité AN 10
date_misendispo date de la mise en disponibilité A 10
duree_misendispo durée de la mise en disponibilité N 5

motif_misendispo motif de la mise en disponibilité A 25
[ code_ech | code de I'échelon AN | 2
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code_emp code de I'emploi AN 4
nat_emp nature de I'emploi A 15
matri_E matricule de I'employé AN 8
nom_E nom de I'employé A 10
pren_E prénom de I'employé A 19
ville ville de I'employé A 12
bp_E boite postale de I'employé AN 15
date_nais date de naissance de I'employé AN 10
nationalite nationalité A 15
num_cart_| numéro de la carte d'identité N 15
situa_F situation familiale A 1
niveau niveau d'étude A 15
code_form code de la formation AN 4
datedeb_form date de début de la formation D
datefin_form date de fin de la formation D
obje_form objectif de la formation A 50
theme_form théme de la formation A 40
num_grat numéro de |a gratification AN 5
date_grat Date de gratification A 10
code_lieu_form code du lieu de formation AN 5
nom_lieu_form nom du lieu de formation A 15
code_peri code de la période AN 4
peri_form période de formation D
. code_prof code de la profession AN 4
[ nom_prof nom de la profession A 15
num_recr numéro du recrutement AN 5
date_recr date du recrutement D
lieu_recr lieu du recrutement A 8
cat_recr catégorie dans laquelle I'agent a été recruté A 2
num_san numéro de la sanction AN 5
date_san date de la sanction D
nat_san nature de la sanction A 15
code_serv code du service AN 8
nom_serv nom du service A 30
code_type code du type de I'employé AN 1
libelle_type libelle du type de I'employé A 12
| Num_cart_t | Numéro de la carte de travail AN | 5
[ Nbre_part | Nombre de participants a la formation N | 2
Légende
A Alphabétique
N : Numérique
AN :  Alphanumérique
D : Date
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4 -3 MODELE CONCEPTUEL DES DONNEES (MCD)

135
Dossier de l'existant Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

Dossier de l'existant

136

Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

recrutement
num recr
date_recr
lieu_recr

carte de travail

num autabs
date_autabs

: avancement
inum_avan
: date_avan

datefi

num notedispo
date__

motif_misendispo
datedebut_dispo

direction_
code dir
inom_dir

date_grat
montant_grat

misendispo

n_dispo

L | | A -
employé formation
mati E code form
nom_E datedeb_form
_ pren_E /| datefin_form
bp E or obje_form
L date_nais y, n theme_form
0 nationalite /
T num_cart_| / ——
TT=0,1- ] dtua_F / i
4 1.~ niveau R 1;1
Dt ville i

duree_autabs 'y contentieux
motif_autabs num_cont
datedeb_cont lieu
—— datefin_cont code lieu form
nat_cont nom_lieu_form
obj_cont
certificat de travail
num cert T 1.1
datedeb_t
datefin_t
emploi_exe 1
adr T N
1, 1.1
x N,
1 N\
_ i congé g
diplome num cong | " decks
fem digle | | _dicte: ]
libel Ie_‘d:glo Eggtzg:b;ﬁ;g e R  hum_ Ietidem ;W
date_ob_diplo Eobs_co'ﬁg I—Ml'lbelle e date_dem _dece
i durée_cong
E'_ |
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4-2 PRINCIPALES REGLES DE GESTION

R 01 un employé participe ou non a des formations
R 02 un employ€ ne peut participer & deux formations de méme theme

R 03 un employé est d'une et une seule catégorie

NN

R 04 les congés ne concernent que les employés permanents

<

R 05 T'avancement porte sur I'échelon ou la catégorie

<

R 06 le recrutement ne porte que sur les employés permanents et saisonniers
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S5 - DIAGNOSTIC DE L'EXISTANT

5-1 points positifs

Au bout de cette étude nous avons constaté un certainl nombre d'atouts qui méritent

d'étre soulignés:

* & & o

L 4

* & & & o

L 4

i

la prédisposition des différents agents a l'informatisation

la compétence et le dévouement des agents dans l'exécution des taches

la présence d'un matériel informatique au niveau de quelques postes de travail
un début d'informatisation dans la gestion du personnel ( Affaires Sociales)

5-2 points négatifs

il faut noter :

le nombre élevé des taches a effectuer manuellement

la centralisation du transit des données par le seul biais du poste de travail qui est celui de
la secrétaire de direction

l'impossibilité d'avoir a temps réel toutes les informations sur le personnel

difficultés a gérer les entées / sorties (absences) du personnel

un suivi lourd et pénible du personnel dii a la réalisation purement manuelle des tiches
difficultés a faire ressortir les informations sur un contentieux

le non respect d'un schéma clair et précis de la circulation des documents entre les postes
de travail entrainant une difficulté dans la gestion des documents circulants

(lenteur et non parvenant des documents relatifs au personnel)

5-3 souhaits des utilisateurs

avoir la possibilité d'obtenir en temps réel les états statistiques du personnel pour les
études et prises de décisions

avoir un acces a I'AS 400 avec possibilité de lancer des états sur le personnel

avoir des informations a temps réel sur le personnel depuis un terminal

une autonomie de la direction face au service informatique

A

5-4 objectifs regrisés»

L'objectif principal est de produire un sgrvétéme informatique permettant d'obtenir:

¢
¢

en temps réel toutes les informations sur le personnel
un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée /sortie )

5-5_contraintes a prendre en compte

L'exploitation de cette application ne doit pas faire l'objet de la création d'un nouveau poste

de travail.
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1-GENERALITES

1-1 Rappel des Objectifs du systéme futur :

Le systéme futur & pour objectif la production d'un logiciel permettant I'amélioration du systéme
de gestion du personnel.

Les attentes sont :

obtenir en temps réel toutes les informations sur le personnel;

avoir un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée /sortie ),

avoir la p0551b111te d'obtenir zg;temps réel les états statistiques du personnel pour les
études et prises de décision,

avoir la possibylité d'obtenir a temps réel les états statistiques du personnel pour les
études et @

avoir un aceds a 1'AS 400 avec des possibilité d'édition d'informations relatives
personnel,;

avoir des informations a temps réel sur le personnel depuis un terminal;

une autonomie de la direction des ressources humaines face au service informatique.

YV V V VYVV

1-2 Obijectif de la phase de conception de la solution :

Cette étude a pour but :

»  de traduire les objectifs d'informatisation en solution tendancielles, contrastées ou
intermédiaires ou sont étudiés :

e . . .
e les donnés et les traitements a un niveau conceptuel;
¢ |'organisation du travail,
¢ les moyens requis;

» enfin d'effectuer une évaluation et une appréciation des colts en terme
developpement de logiciels

1-3 démarche suivie :

Pour mener 1'étude des solutions possibles, nous avons entrepris d'adopter la démarche ainsi qui suit:

définition de nouvelles regles de gestion;
construction du modeéle conceptuel de données;
construction du modele conceptuel des traitements;
enfin une évaluation et une appréciation des cotts.
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2- ETUDE CONCEPTUELLE DU SYSTEME CIBLE

2-1 anciennes régles de gestion

- R 01 un employé participe ou non a des formations;

- R 02 un employé ne peut participer a deux formations de méme théme;
- R 03 un employé est d'une et une seule catégorie;

- R 04 les congés ne concernent que les employés permanents;

- R 05 l'avancement porte sur I'échelon ou la catégorie ;

- R 06 le recrutement ne porte que sur les employés permanents et saisonniers .

2-2 nouvelles régles de gestion

¢ - RO07 lapériode de formation est codifiée sur six caractéres dont : les deux premiers
. al L_F‘i ¢ - déterminent le semestre concerné par la formation les quatre derniers l'année de la
- = 4y & formation;
Le - R 08 une formation est prévue pour une et une seule période;

- R 09 une période prévue pour une formation peut ne pas enregistrer la réalisation
de celle-ci .
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2-3 modéle conceptuel de données

2-3-1 dictionnaire de données

Nom de Propriété Libellé Type | longueur
num_autabs numéro de l'autorisation d'absence AN 7
date_autabs date de l'autorisation d'absence D

durée_autabs durée de l'autorisation d'absence N 4
motif_autabs motif de I'autorisation d'absence A 15
num_avan numéro de I'avancement AN 7 \
Type_avan Type de I'avancement A 15
montant_avan montant de I'avancement N 8
date_avan date de I'avancement D

code_cat code de la catégorie AN 4 |
clas_cat classe de la catégorie A 5 ]
num_cert_ T numéro du certificat de travail AN 4
datedeb_t date de début du travail D

datefin_t date de fin du travail D

emploi_exe ex emploi exerce A 12
adr_T adresse I'ex employeur AN 15
num_cong numéro du congé AN 5 |
datedeb_cong date de début du conge D

datefin_cong date de fin du congé D

obs_cong observation du congé A 15
durée_cong Durée du congé A 10
num_cont numéro du contentieux AN 5
datedeb_cont date de début du contentieux D

datefin_cont date de fin du contentieux D

nat_cont nature du contentieux A 18
obj_cont objet du contentieux A 25
num_certdeces numeéro du certificat de décés AN 5
date_deces date de décés D

num_lettrdem numeéro de la lettre de démission AN 5
date_dem date de démission D

num_diplo numéro du dipléme AN 5
libelle_diplo libelle du dipléme A 15
date_ob_diplo date d'obtention du dipléme D

code_dir code de la direction A 5
nom_dir nom de la direction A 20
num_misendispo numéro de la mise en disponibilité AN 10
date_misendispo date de la mise en disponibilité A 10
duree_misendispo durée de la mise en disponibilité N 5
motif_misendispo motif de la mise en disponibilité A 25
[code_ech | code de I'échelon AN | 2 |
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| code_emp code de I'emploi AN 4
[nat_emp nature de l'emploi A 15
| matri_E matricule de I'employé AN 8 |
‘nom_E nom de l'employé A 10
| pren_E prénom de I'employé A 19
ville ville de I'employé A 12
bp_E boite postale de I'employé AN 15 ]
date nais date de naissance de I'employé AN 10 |
nationalite nationalité A 15 |
num_cart_| numéro de la carte d'identité N 15 |
situa_F situation familiale A 1
niveau niveau d'étude A 15 |
| code_form code de la formation AN 4 \
| datedeb_form date de début de la formation D |
datefin_form date de fin de la formation D ]
obje_form objectif de la formation A 50 |
[theme_form théme de la formation A 40 ]
num_grat numeéro de la gratification AN 5 |
date_grat Date de gratification A 10 |
code_lieu_form code du lieu de formation AN 5
nom_lieu_form nom du lieu de formation A 15
code_peri code de la période | AN 4
peri_form période de formation | D
code_prof code de la profession AN 4 |
nom_prof nom de la profession A 15 |
num_recr numéro du recrutement AN 5
date_recr date du recrutement D
lieu_recr lieu du recrutement A 8
cat_recr catégorie dans laquelle l'agent a été recruté A 2
num_san numéro de la sanction AN 5
date_san date de |a sanction D
'nat_san nature de la sanction A 15
code_serv | code du service AN 8
nom_serv | nom du service A 30
| code_type code du type de I'employé A 1 \
| libelle_type libelle du type de I'employé A 12 |
| Num_cart_t | Numéro de la carte de travail | AN | 5 |
[ Nbre_part | Nombre de participants a la formation ] N | 2 |
Légende
A Alphabétique Y e 3
N : Numérique o L
AN :  Alphanumérique Vo e
D : Date C i
W B o\ (
Aoy \
£ i
Dossier de choix 146 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

2-3-2 modéle conceptuel de données
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| categorie
code cat
clas cat

e
date_recr
lieu_recr

'num_autabs
date_autabs
durée_autabs

_certificat de trava|l
num_cert. T
datedeb_t
datefin_t
emploi_exe
adr T

_Z

 di plome

' libelle_diplo
i date_ob_diplo

Dossier de choix

avancement |
['num avan
date_avan
type_avan

datedeb_cong
datefin_cong
obs cong
daterep_cong
durée_cong

da'le nais

- nationalite

num_cart_|
{gtua_F

{ niveau
ville

148

inum_grat
{ date_grat
i montant_grat

I

disponibilite
num_notedigpo
date_misendispo
motif _misendispo
datedebut_digpo
datefin_digpo

i formation
'code form
damdeb form
/ datefin form
on IobJe_form
/’ : theme_form

datedeb_cont § | liew ...
datefin_cont code lieu form
nat_cont nom_lieu_form
obj_cont

num_certdeces
date_deces

% \ 2
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2-4 modéle conceptuel des traitements
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —— Processus : GESTION DES RECLAMATIONS

MCT PAGE: 1/3
Futur ==

. Arrivée Arrivée Arrivée
information délit information dossier de
auteur connu délit auteur réclamation

inconnu de l'agent

aoubouc

OUVERTURE DE DOSSIER ET ANALYSE DES
RECLAMATIONS
OP1
Si réclamation | si délit auteur si délit auteur
agent inconnu connu

N

Dossier Dossier
agent D délit auteur
emande .
. . Plainte sur
ouvert d'information délit connu
., ouvert
sur agent rédigée

établie

Arrivée
information
sur agent

Dossier
délit auteur
inconnu
ouvert

Demande

et d'explication

éablie

EXAMEN DE LA RECLAMATION
DE L'AGENT

OoP2

B justifiée non justifiée

—_—

Lettre d'accord sur
Réclamation de
I'agent

Lettre de désaccord
sur réclamation de
l'agent
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel Processus : GESTION DES RECLAMATIONS

MCT PAGE: 2/3

Futr =

Arrivée
explication
de l'agent

Dossier délit
auteur connu
ouvert
OoP1

Procés verbal
d'implication
d'agents

Dossier délit
auteur inconnu
ouvert
or1

(aetb)ou(cetd)

REDACTION DEMANDE
D'INSTAURATION DE CONSEIL
DE DISCIPLINE

OP3

toujours

Demande d'instauration d'un
conseil de discipline rédigée

Compte
rendus
d'andience

Arrivée
dossier de
réclamation
de I'agent

rd

ANALYSE ET ARCHIVAGE DES COMPTES
| RENDUS - D'AUDIENCE

(aetb)ou(betc)

OP4

Toujours| satisfaisant | non satisfaisant
AN

e \

Dossiers non
classés

Compte rendus
archivés

Dossiers
classés
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel Processus : GESTION DES RECLAMATIONS .
MCT PAGE: 3/3
Fuar =1

Procés verbal Dossier délit

Dossier 1a’ltgent d'implication auteur connu
ouve d'agents OP1
(OP 1) 5 ( :

(aoubouc)etd

ETABLISSEMENT DES
STATISTIQUES DE CONTENTIEUX

OPS

toujours

Etat statistique des
contentieux établie
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel — Processus : RECLASSEMENT
MCT PAGE: 11
Futer =

Arrivée liste des
agents a reclasser

Arrivée liste

|

Décision de aprés délibération des. agents
Processus recrutement reclasseme:nl de la commission adqus au test
de saisonnier interne

en permanent

ou

ETABLISSEMENT DES LETTRES
INDIVIDUELLES DE RECLASSEMENT

J toujours

arrivée
Notation du
personnel

fichier du personnel

Mis 4 jour Lettres individuelles

de reclassement
ETUDE DES DOSSIERS DE
RECLASSEMENT
or7
toujours

Etat des agents
proposés au
reclassement
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel—
MCT
Futr =

Processus : FORMATION

PAGE: 1/3

Arrivée des
propositions de
formation externe

OP 8

ETABLISSEMENT DEMANDE D'AVIS
SUR PROPOSITION DE FORMATION
EXTERNE

toujours

C Service concerné )

Demande d'avis établie

OP9

Avis sur N
proposition de Proposmpn de
formation fqnnatlon
interne
d b (¥
W
ANALYSE DES

PROPOSITIONS DE FORMATION

toujours

Formations
refusées

Proposition de
formations
classées

Formations
accordées
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE

Gestion du personnel

Actuel 1
MCT
Futur =

Processus : FORMATION

PAGE: 2/3

!

Formation
Accordées
(OP9)

réalisées

Formations

(OP 12)

Attestation
de formation

formation établi

aoub et
ETABLISSEMENT DES
ETABLISSEMENT DU PLAN \
DE FORMATION J STATISTIQUES DE FORMATION
ortor 1 | orn1 \ B
. toujours J toujours
] AN

Amrivée

Plan de

échéance

Etat statistique
des formations
établis

aetbetc
SITUATION DES FORMATIONS
OP 12
Si accomplies sinon période
Formations ‘ Formation
réalises non ;
A )/ réalisées \ /
et
v
ARCHIVAGE REVISION DES FORMATIONS
OP 14 OP 13
possible J impossible
toujours

Formation
archivée

Formation
reprogrammeée

Formation
annulée
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel [
=]

MCT
Futur

Processus : FORMATION

PAGE: 3/3

Attestation de
formation

Fichier du
personnel

S~

OP 15

MISE A JOUR DU FICHIER DU
PERSONNEL

Toujours

Fichier du
personnel mis a
jour

Dossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel - Processus : RECRUTEMENT

MCT PAGE: 12
Futur ==

arrivée
Demande en
personnel saisonnier

Etat du personnel des
services demandeurs

arrivée
Demande en
personnel permanent

(aetb)ou(betc)

ANALYSE DES DEMANDES EN PERSONNEL DES SERVICES

OP 16 __justifiée non justifiée
Si permanent|  si permanent si saisonnier si saisonnier
disponible indisponible disponible indisponible

si besoin| sinon
test B
¥ !

Demande

; '

Décision de

Demande Décision de Demande

de test
interne de test reclassement recrutement rejetée
externe De saisonnier direct de
en permanent saisonnier

Organisme extérieur ou service
concerné

Grocessus reclassem@

Demande
d'embauche

Décision de
recrutement
direct de
permanent

arrivée

Admissible au
test de

recrutement

aou(betc)ou(detc)

RECRUTEMENT DU PERSONNEL
OP 17
toujours
fichier du personnel mis a jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L—1 Processus : RECRUTEMENT
MCT PAGE: 2/2
Futur =<

Personnel
recruté
(0P 17)

\t/
ETABLISSEMENT STATISTIQUE DES
RECRUTEMENTS

OP 18

toujours

@ﬁque du personnel recrutéD
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [ Processus : DEMISSION

MCT PAGE: 1/1
Futur ==

Arrivée lettre
de démission

ETUDE DE LA LETTRE DE DEMISSION

OP 19

Si accordée sinon

Demission
refusée

Lettre d'accord
de démission

établie

ETABLISSEMENT DES
STATISTIQUE DE DEMISSIONS

fichier du
personnel mis
a jour

et

OP 20

toujours

Etat statistique des
démissionnaires établis
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [ 1 Processus : SANCTION

MCT PAGE: 1/1
Futur ==

Arrivé
proposition de
sanction

Régles de
discipline

/
v

ANALYSE DES PROPOSITIONS
DE SANCTION ET ETABLISSEMENT DES
LETTRES DE SANCTION

OP 21

J Non justifiée justifiée

Proposition Lettre de
non sanction
justifiée établic

fichier du
personnel mis a
jour
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ORGANISME: SO.FLTEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel ]
MCT
Futur =3

Processus : RETRAITE

PAGE: 1/1

Arrivée du
listing des
Tetraites

~_

oP 22

REDACTION DE LA LETTRE DE RETRAITE T

toujours

fichier du
personnel mis a
jour

Lettre de
retraite
rédigée

Dossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel T

MCT
Futur =l

Processus : ABSENCE
PAGE: 121

Arrivée demande
d'autorisation
d'absence

/

OP 23

ANALYSE DES DEMANDES D'AUTORISATION
D'ABSENCE ETABLISSEMENT DES LETTRES
D'AUTORISATIONS D'ABSENCES

OK OK

Lettre d'accord
d'autorisation
d'absence établie

fichier du
personnel mis a
jour

d'absence
établie

Arrivée
période

et

ETABLISSEMENT DES STATISTIQUES

D'ABSENCE

OP 24

toujours

Etat statistique des
absences établi

Lettre de refus
d'autorisation
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel Processus : MISE EN DISPONIBILITE
MCT PAGE: 1/1
Futwr =
Arrivée demande
de mise en
disponibilité
ANALYSE DES DEMANDES DE MISEEN DISPONIBILITE |
ETABLISSEMENT DES LETTRES DE MISE EN DISPONIBILITE
OP 25

désaccord accord

Lettre de refus de
mise en disponibilité
établie

fichier du
personnel
mis a jour

Lettre d'accord de mise
en disponibilité
établie
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1 Processus : GESTION DES CONGES

MCT PAGE: 111
Futur =

Planning
annuel des
conges

ANALYSE DU PLANNING ETABLISSEMENT DU LISTING DES
CONGES
OP 26

OK OK

fichier du
personnel Mise &
jour

Listing des congés
établi

Congés reportés
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel ]
MCT Processus : DECES PAGE: 1/1
Fuur =3
Certificat de décés
REDACTION LETTRE DE DECES
OP 27
toujours

Lettre de décés établie

N

fichier du personnel

mis a jour

N\

OP 28

ETABLISSEMENT
STATISTIQUE DES DECES

toujours

Etat statistique
des décés établi
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel [ Processus : GRATIFICATION
MCT PAGE: 1/1
Futur =1
Armrivée décision Fichier du
de gratification personnel
ct
GRATIFICATION
DU PERSONNEL
OP 29
toujours
Fichier du
personnel mis 4 jour
166
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3 -MODELE ORGANISATIONNEL DES TRAITEMENTS

3-1 modéle organisationnel des traitements

e ROO01

e ROO02:

e ROO03:

e RO 04

e ROO0S5

e RO 06

e RO 07

e ROO0S:

e ROO09

e RO10

e RO11

e RO12

e RO13

e RO 14

3-1-1 régles d'organisations futures

. les statistiques de formations sont établies annuellement au niveau du
service gestion prévisionnelle en personnel.

les statistiques de formations sont établies a partir de la liste des
formations réalisées.

les statistiques des absences sont élaborées annuellement au niveau du
service de l'administration du personnel.

- les statistiques des absences sont établies a partir des lettres

d'autorisations d'absence accordées.

. les statistiques des recrutements sont élaborées annuellement au niveau

du service de l'administration du personnel.

- les statistiques des absences sont établies a partir de la liste du

personnel recruté .

: les statistiques des déces sont élaborées sur deux ans au niveau du

service de I'administration du personnel.

les statistiques des déces sont établies a partir du certificat de déces.

 les statistiques des démissions sont élaborées sur deux ans au niveau

du service de l'administration du personnel.

- les statistiques des démissions sont établies a partir des lettres de

démission accordées .

: un terminal connecté a I'AS /400 est installé a chaque poste de travail
excepté celui du secrétariat de la direction .

- le dossier individuel de I'agent sera directement mis a jour a partir du
service de I'administration du personnel a travers le terminal connecté
( section gestion dossiers).

- I'accés au dossier individuel de I'agent se fera a travers son numéro
matricule.

: la mise a jour du dossier individuel de 'agent ne se fera que sur aval
du chef du personnel apres consultation des modifications survenues
dans le dossier.
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3-1-2 diagramme d'enchainement des procédures fonctionnelles:
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 1/10
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | licu/Respo/Ress
Dossier de Information sur
réclamation délits
agent
o
PF 1 | Transmission pour Annotation ‘ Secrétariat
Secrétaire
‘ Secrétaire
S mn Si délit ‘ si reclamation T M
Dossier de
Information sur Réclamation
délits transmis pour transmis
annotation pour annotation
N
PF 2 Annotation Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA
30 mn toujours M
Dossier de Informations
réclamation sur délit
PF 26 annote annote
\g j
ou
Secrétariat
PF 3 Transmission DRHA
Secrétaire DRHA
5mn M Secrétaire DRHA
toujours
Dossier de )
réclamation Inflopnanon sur
annoté et transmis delit transmis
Annoté transmis
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ]
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE:2/10
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Dossier de Information sur
réclamation annoté et délit transmis
transmis
-
Jour PF 4 [Ouverture de dossier et vérification des principes AC SACA
Responsable
30 mn ordinateur
Si délit auteur connu|si délit auteur inconnu | si réclamation
Dossier Delit Dossier Dossier
Auteur connu Délit auteur Agent
ouvert Inconnu ouvert
ouvert
PF20 {
PF 14
Demande
D' information
Sur agent
\ PF28 PF20
secrétaire
PF 5 | Transmission demande d'information sur agent secrc?tapat
secretaire
toujours
Z M
@ande d'information MED
5 mn
PF 6 LTransmission pour annotation
toujours M Secrétariat
Secrétaire
Secrétaire

Dossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L—]
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 3/10
Futur =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature |lieu/Respo/Ress
A tout
moment Information sur agent PF 6
5 mn
M DRHA
Directeur
PF 7 Annotation stylo
toujours
Information sur agent
annotée
A tout
moment
10 mn PF 8 Transmission
toujours
M Secrétariat
Secrétaire
Information sur Secrétaire
agent transmis
|
PF4 Dossier agent ouvert
2 heures
et
PF9 examen de la réclamation de l'agent
si justifiée sinon M| SACA
Responsable
Responsable
Réclamation justifiée Réclamation injustifiée
PF10 PF10
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 4/10
Futwr =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieu/Respo/Ress
30 mn PF9 PF9
Réclamation justifiée Réclamation injustifiée
ou
PF10 établissement lettre d'information
de I'agent sur réclamation M SACA
Responsable
stylo
Si accord sinon
Lettre d'accord sur Lettre de désaccord
réclamation sur réclamation
W
25 mn ou
PF11 saisie des lettres d'information sur réclamation
- — AC secrétariat
Si accord si désaccord secrétaire
¢ ordinateur
Lettre d'accord sur Lettre de désaccord
réclamation saisie sur réclamation saisie
10 mn ou
PF12 signature
M  |Direction DRHA
Si accord si désaccord Directeur DRHA
+ Stylo
Lettre d'accord sur Lettre de désaccord sur
réclamation signée réclamation signée
PF13 PF13
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 4/10
Futur ]
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature  |lieu/Respo/Ress
PF 12 PF12
5 mn ¢
Lettre d'accord sur Lettre de désaccord
réclamation signée sur réclamation signé

ou Secrétariat

Secrétaire

PF 13 transmission secrétaire

Si accord si désaccord
Lettre d'accord sur Lettre de désaccord
réclamation signée sur réclamation
transmise signée transmise
30 mn PF4
Dossier délit auteur
inconnu ouvert
SACA
Responsable
Stylo +
papier
PF 14 rédaction de plainte
toujours
Plainte sur délit rédigée
PF 15
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 6/10
Futur =<1
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 14 Plainte sur délit rédigée
25 mn PF15 saisie de la plainte sur délit

- Secrétariat

toujours AC Secrétaire

+ ordinateur

Plainte sur délit saisie
PF 16 | signature de la plainte sur délit
10 mn Direction DR HA
toujours M Directeur DRHA
Stylo
Plainte sur délit signée

PF17 transmission Secrétariat

Secrétaire

toujours secrétaire

5 mn M
Plainte sur délit signée transmise
Procés verbal d'implication d'agent
. . Secrétanat
5 mn PF 18 transmission pour annotation M Secrétaire
foujours secrétaire
Proces verbal d'implication
d'agent transmis PF19
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 7/10
Funr =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieu/Respo/Ress
PF 18 Procés verbal d'implication
d'agent
Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo
5mn
PF19 Annotation des proces verbaux
toujours
M
Proces verbal annoté
PF4 PF4
Dossier délit auteur Dossier délit anteur
inconnu ouvert connu ouvert
by oy
(aetb)ouc
30 mn
PF20 | rédaction demande d'instauration d'un conseil de A
Discipline SACA
- Responsable
toujours
responsable
@instaumﬁon de conseil de discipline
|
v
10 mn
PF21 { signature M Direction DRHA
Directeur
stylo
toujours
Demande d'instauration signée —» | PF22
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 8/10
Futur =<1
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF21 Demande d'instauration signée
S mn
PF22 transmission
Secrétariat
toui M Secrétaire
owours secrétaire
@-mstamaﬁon signée t@
Compte rendus d'audience
P F 23| transmission des comptes rendu pour annotation
5 mn
Secrétariat
toujours M Secrétaire
+ secrétaire
@endu d'audienc@
PF24 annotation
Direction DRHA
toujours M Directeur DRHA
5 mn l stylo
Comptes rendu d'audience annotés
PF25
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actue]l —]
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 9/10
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieu/Respo/Ress
@endu d‘audience@
PF24 ¢
Secrétariat DRHA
5 mn Secrétariat DRHA
PF25 transmission M Secrétariat DRHA
toujours
@ rendu d'audience annom
PF2
Dossier de
réclamation agent
annoté
v
1 heure ot
SACA
Responsable
PF 26 analyse des comptes rendus d'audience Responsable
M
OK OK
Dossier de Dossier de
réclamation réclamation
non classe classé
SACA
> mn Responsable SACA
+ Casiers
S S S M
Dossier de choix 178 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

Actuel L1
MOT Processus : GESTION DES RECLAMATIONS PAGE: 10/10
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieuw/Respo/Ress
PF4 PF4 PF19
l _ . Proceés verbal
Dossier Dossier délit d'im’plication
agent ouvert auteur connu d agen’t
ouvert annote
/
aoub ouc
PF28 statistiques annuelles SACA
20 mn AB | Responsable SACA
Ordinateur

toujours

Statistique annuelle des
contentieux

Dossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actue]l —1
MOT Processus : RECLASSEMENT PAGE: 1/4
Futur =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
1h30mn
Notation du Fichier du
personnel personnel
SGPP
et M Chef SGPP
Chef SGPP
PF 29 Analyse des dossiers
toujours
Etat des agents
retenus
PF 30 Transmission pour signature
M
toujours Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
Etat des agents
5 mn retenus transmis
. , Direction DRHA
PF 31 signature des €tats des agents retenus Directeur DRHA
M Directeur DRHA
toujours
Etat des agents
retenus signé
Dossier de choix 180 Etude Préalable




Gestion Automatisée du personnel

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : RECLASSEMENT PAGE: 2/4
Futur ==
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles [Nature | lieu/Respo/Ress
Liste des agents a
5 mn reclasser aprés test M Secrétariat DRHA
interne \ Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
PF 32 transmission de 1a liste pour annotation
toujours
Liste des agents a reclasser
aprés test interne transmise
30 mn PF 33 Annotation de la liste M Direction DREA
Directeur DRHA
toujours stylo
Liste des agents a
reclasser apres test
interne annotée
h 4
PF 34 Ampliation Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn toujours Secrétaire DRHA
M
Liste des agents a reclasser apres
test interne ampliée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : RECLASSEMENT PAGE: 3/4
Futur =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
PF 122
PF 34 SGPP
1 h 20 mn Liste des Décision de M Chef SGPP
agents 4 reclassement Chef SGPP
reclasser de saisonnier
apres en permanent Liste des
délibération agents
dela reclasser
commission apres test
interne
\ J ampliée
ou
P F 35 | établissement des lettres individuelles de reclassement
toujours
@uﬂle de reclasseme@
|
PF 36 ‘ saisie
Secrétaniat DRHA
toyjours Secrétaire DRHA
20 mn A Ordinateur
Lettre individuelle saisie
PF 37 signature des lettres de reclassement
Direction DRHA
Directeur DRHA
toujours Stylo
10 mn + M
@viduelle de reclasse@
PF38
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus :RECLASSEMENT PAGE: 4/4
Futur ==

Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | liew/Respo/Ress

PF37
15 mn v
PP o Secrétariat DRHA
Lettre individuelle de reclassement signée Secrétaire D
+ A Secrétaire DRHA
PF 38 ampliation des lettres individuelles
toujours
Lettre individuelle de reclassement signée
ampliée
\
SAP
SAP dossier
30 mn AC Ordinateur
PF39 mise a jour du dossier du personnel
toujours
fichier du personnel
mis a jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L—]
MOT Processus : FORMATION PAGE: 1/8
Futur =<3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Propositions de .
oo Proposition de
. formation interne fcl))rmation Secrétariat
mn externe M DRH’," _

Secrétaire DRHA

Secrétaire DRHA

\e/
PF 40 transmission pour annotation
toujours
@dc formation @
h 4
PF41 annotation
Direction DRHA
Directeur DRHA
30 mmn Si interne si externe M Directeur DRHA
Proposition de Proposition de
formation interne formation externe
annotée annotée
PF 46 ‘ PF 46
P < daction d de d'avi i SGPP
1h 30 mn F 42 | rédaction demande d'avis sur proposition externe M  Chef SGPP
Stylo
toujours
Demande d'avis sur proposition
de formation externe
PF 43
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T
MOT Processus : FORMATION PAGE: 2/8
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF42
Demande d'avis sur proposition de o
formation externe secrétariat DRHA
secrétaire DRHA
30 mn AC ordinateur
P F 43 |saisie des demandes d'avis sur proposition externe
toujours
Demande d'avis sur proposition de
formation externe saisie
PF 44 ignat
s Slnatute M Direction DRHA
mn Directeur DRHA
toujours Stylo
Demande d'avis sur proposition de
formation externe signée
@proposiﬁon de@
& Secrétariat DRHA
5 M Secrétaire DRHA
mn stai
PF 45 transmission Secrétaire DRHA
toujours
avis sur proposition de formation
externe transmis
PF 46
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Gestion Automatisée du personnel
ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actue] —1
MOT Processus : FORMATION PAGE: 3/8
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
PF45 PF4l
PF 41 SGPP
1H Avis sur Proposition M g::i S ggg
proposition de formation .
de formation externe Propgsmon
externe .
formation
interne
PF 46 analyse des propositions de formation
toujours
Avis généraux sur
proposition de formation
P F 47 | étude des avis généraux sur proposition de formation Direction
DRHA
l1h i M )
toujours Directeur
DRHA
+ Stylo
<)écision sur avis généraD
|
P F 48 | rédaction lettre de décision et de la liste des formations SGPP
accordées Chef SGPP
45 mn stylo
OK OK
Liste Lettre Lettre de
formation d'accord de refus de
accordées formation formation
PF 59 PF 49 PF49
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T
MOT Processus : FORMATION PAGE: 4/8
Futwr =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles LNa’cure licu/Respo/Ress
PF 48
Lettre d'accord Lettre de refus
de formation \ de formation
Secrétariat
30 mn ou AB DRHA
Secrétaire DRHA
P F 49 saisie des lettres de décision sur proposition de formation ordinateur
Si accord sinon
Lettre d'accord de Lettre de refus de
formation saisie formation saisie
ou
Direction DRHA
PF 50 signature Directeur DRHA
15 mn gn M Stylo
toujours
h 4
Secrétariat
PF51 ampliation DRHA
20 M Secrétaire DRHA
mn Secrétaire DRHA
Si accord sinon
Lettre d'accord Lettre de refus
de formation de formation
ampliée ampliée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L—]
MOT Processus : FORMATION PAGE: 5/8
Futur =
Période Enchalnement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
5 mn Altestation de M Secrétariat
formation DRHA
Secrétaire
DRHA
Secrétaire DRHA
PF 52 transmission
toujours
@e formation Ua@
30 mn M Direction DRHA
PF 53 annotation Directeur DRHA
stylo
toujours
PF 56
PF 59 Fiche d'instruction et de formation
30 mn v M SGPP
Chef SGPP
Papier
PF 54 établissement Fiche Récapitulative de Formation
toujours
Fiche récapitulative de formation
PF 5SS
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : FORMATION PAGE: 6/8
Futr =
—
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 54 Fiche récapitulative de formation
SGPP
hef SGP
30 mn PF 55 Etablissement des Fiches Récapitulatives des M ga eiefG P
Participants par Catégorie et des Fiches D'evaluation P
des Cofits de Formation
toujours
Fiche d'évaluation Fiche récapitulative
des coiits de des participants par
formation catégorie
PF 53
SGPP
30 mn Attestation de A Chef SGPP
formation $ Ordinateur
ou
PF 56 situation des formations
Si réalisées sinon
F . Formations non
ogn.at}ons réalisées
réalisées
PF60 PF 58
SGPP
[T7777
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ORGANISME: SO.FL.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

by

P F 59| Etablissement de 1a Fiche d'Instruction et de Formation

toujours

Fiche d'instruction
et de formation

PF 54

Actyel 1
MOT Processus : FORMATION PAGE: 7/8
Futur =
T
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 57
15 mn AC SGPP
Formations non réalisées Chef SGPP
Ordinateur
PF 58 révision des formations
Si possible sinon
Formations Formations
reprogrammeée annulées
PF 48
. SGPP
Liste des Chef SGPP
1h formations A ordinateur
accordées

Daossier de choix
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ]
MOT Processus : FORMATION PAGE: 8/8
Fytur =]
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | liew/Respo/Ress
30 mn AB
PF 56
— SGPP
Chef SGPP
Ordinateur
Formation réalisées
PF 60 ¢tablissement statistiques annuelles
des formations
toujours
Statistique annuelle des
formations
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L—]
MOT Processus | GRATIFICATION PAGE: 12
Futur ==
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Décision de
gratification
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA
5 mn PF61 {ransmission pour annotation M
toujours
Décision de gratification
transmise
PFo62 i
annotation Direction D
Directeur DRHA
30 mn toujours M stylo
Décision de gratification annotée
I
PF 63 ampliation
Secrétariat
toujours DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn l M
Décision de
gratification
amplide
PFo4
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
—
Actuel ]
MOT Processus : GRATIFICATION PAGE: 2/2
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF63
Décision de
gratification
ampliée SAP
SAP dossier
30 mn ; AC Ordinateur
PF 64 mise 4 jour du dossier du personnel
Toujours
fichier du personnel
mis a jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel
MOT Processus : MISE EN DISPONIBILITE PAGE: 1/3
Futur
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
Demande de mise
en disponibilité

Secrétariat DRHA

5 mn M Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA

PF 65 transmission
toujours
@de de mise en disponibilité traD
|
PF 66 ¢tude des demandes o

Direction DRHA

Directeur DRHA

1h 30 mn : M | Directeur DRHA

toyjours
Décision de mise en disponibilité
SGPP
Chef SGPP
45 mn PF 67 rédaction lettre de mise en disponibilité M stylo
toujours
lettre de mise en
disponibilité rédigée
PF 68
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel]
MOT Processus : MISE EN DISPONIBILITE PAGE: 2/3
Futur =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
PF 67
lettre de mise en o
disponibilité rédigée Secretariat DRHA
Secrétaire DRHA
Ordinateur +
imprimante
45 mn AC
PF 68 saisie
toujours
lettre de mise en
disponibilité saisie
PF 68 signature
direction DRHA
30 mn M directeur DRHA
toujours stylo
lettre de mise en disponibilité
saisie signée
PF 69 ampliation T
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn toujours M
lettre de mise en disponibilité ampliée
PF70
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ORGANISME: SO.FI.TEX

DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel

PF 70 | mise a jour du dossier du personnel

Toujours

fichier du personnel
mis a jour

Actuel [ )
MOT Processus : MISE EN DISPONIBILITE PAGE: 3/3
Futur =g
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature [lieu/Respo/Ress
PF 69
lettre de mise en
disponibilité ampliée
SAP
SAP dossier
30 mn AC ordinateur
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T
MOT Processus : RETRAITE PAGE: 1/3
Futur =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieu/Respo/Ress
Secrétariat DRHA
S mn M Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA
PF71 transmission
toujours
Listing des retraités
transmis
PF 72 annotation direction DRHA
30 mn M directeur DRHA
directeur DRHA
toujours
Listing des retraités
annoté
PF73 rédaction lettre de retraite
SGPP
toujours Chef SGPP
f SGPP
30 mn M Chef 5G
Lettre de retraite
rédigée
PF74
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel
MOT Processus : RETRAITE PAGE: 2/3
Futur
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
PF73
Lettre de retraite
rédigee Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
30 mn AC Ordinateur +
imprimante
PF 74 | saisie de la lettre de retraite
toujours
Lettre de retraite
saisie
\ 4
T~ Direction DRHA
PF75 | signature de la lettre de retraite Directeur DRHA
12 mn gnd M Directeur DRHA
toujours
Lettre de retraite
signée
PF 76 ampliation de la lettre de retraite
Secrétariat
M DRHA
15 mn Secrétaire
toujours DRHA
Secrétaire
DRHA
Lettre de
retraite ampliée
PF77
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T
MOT Processus : RETRAITE PAGE: 3/3
Futwr =3
| Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature licu/Respo/Ress
PF 76
Lettre de
retraite ampliée
SAP
SAP dossier
15 mn AC ordinateur
PF77 mise a jour du dossier du personnel
toujours
fichier du personnel
mis a jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : DECES PAGE: 1/4
Futur ==
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Certificat de
décés
Secrétariat
5 mn \/ M DRHA
.. Secrétaire DRHA
PF78 transmission Secrétariat
DRHA
toujours
Certificat de décés transmis
Direction DRHA
PF79 annotation Directeur DRHA
Directeur DRHA
toujours
15 mn M
Certificat de décés annoté
PF 80 ampliation
Secrétariat DRHA
- Secrétaire DRHA
toujours Secrétaire DRHA
15 mn M
Certificat de
déces amplié
PF 81 PF 86 PF85
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —1
MOT Processus : DECES PAGE: 2/4
Futur =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieuw/Respo/Ress
PF 80
Certificat
de déces
amplié¢ SAP
Chef SAP
30 mn M Chef SAP
PF 81 rédaction lettre de décés
toujours
Certificat de déces rédige
v
PF 82 saisie de 1a lettre de déces Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur
30 mn toujours AC
PF 83 signature
Direction
12 mn toujours DRHA
M Directeur
DRHA
stylo
lettre de déces signée
PF 84
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —
MOT Processus : DECES PAGE: 3/4
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature |lieu/Respo/Ress
PF 83
lettre de déces signée
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn \ M | Secrétaire DRHA
PF 84 ampliation
toujours
lettre de déces
signée ampliée
PF80
Certificat de déces
amplié SAP
SAP dossier
ordinateur
PF 85 mise a jour du dossier du personnel
toujours

fichier du personnel

mis a jour
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel L1
MOT Processus : DECES PAGE: 4/4
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature  |lieu/Respo/Ress
PF 81
Certificat de
décés amplié
SGPP
45 mn AB Chef
SGPP
o1 . . ordinateur
P F 86 | établissement statistique annuelle des décés
toujours
Statistique
annuelle des décés
établi
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D’ETUDE : Gestion du personnel
Actuel
MOT Processus : GESTIONS DES CONGES PAGE: 1/3
Futur &=
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Planning annuel
des congés
Secrétariat DRHA
PF 87 transmission Secrétaire DRHA
Secrétariat DRHA
5 mn M
toujours
Planning annuel des congés
transmis
PF 88 annotation Direction
DRHA
45 mn M Directeur
toujours NRHEA
Planning annuel des congés
annoté
PF 89 étude des congés
SAP
45 mn toujours M Chef SAP
l Chef SAP
Listing des congés
PF90
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES CONGES PAGE: 2/3
Futur =g
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 89
Listing des congés Secrétariat
DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur
30 mn AC
PF 90 saisie
toujours
Listing des congés saisie
v
PF9l , Direction DRHA
12 mn signature M Directeur DRHA
stylo
toujours
Listing des congés sign¢
PF 92 ampliation
Secrétariat DRHA
15 mn - M Secrétaire DRHA
toujours Secrétaire DRHA
Listing des congés amplié
PF93
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fichier du personnel
mis a jour

ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T
MOT Processus : GESTION DES CONGES PAGE: 3/3
Futur =<1
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
PF 92
Listing des
congés amplié
\ SAP
15 mn et AC SAP dossier
ordinateur
PF93 mise a jour du dossier du personnel
toujours B
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ORGANISME: SO.FIL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —1

MOT Processus : SANCTION PAGE: 1/2
Futur =1

Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature|  lieuw/Respo/Ress

Proposition de
sanction

Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
.. i . Secrétariat DRHA
5 mn PF 94 transmission des propositions de sanction M
toujours

Proposition de sanction
transmise

Régles de
disciplines

v v

Direction DRHA
Directeur DRHA
PF 95 analyse des propositions de sanction Directeur DRHA
1h30 toujours M
Décision sur proposition
de sanction
PF96 tdaction lettre d cti
rédaction lettre de sanction Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA
toujours
30mn M

Lettre de sanction rédigée

PF 97
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T—]
MOT Processus: SANCTION PAGE: 2/2
Futwr =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles H\Iature lieu/Respo/Ress
PF 96
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
Lettre de sanction rédigée ordinateur
15 mn AC
PF97 saisie
toujours
Lettre de sanction saisie
PF 98 signature lettre de sanction L.
Direction DRHA
Directeur DRHA
12 mn toujours M stylo
Lettre de sanction
signée ampliée
\\4
et
PF 99 mise 4 jour du dossier du personnel
SAP
- SAP dossier
30 mn to{iours AC ordinateur
fichier du personnel mis a jour
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T—]
MOT Processus : DEMISSION PAGE: 1/3
Futur ==

Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Secrétariat DRHA

- \ M Secrétaire DRHA

PF 100 Transmission pour Annotation Secrétaire D
toujours
Lettre de démission
transmis pour annotation

) Direction DRHA

15 mn PF 101 Annofation M Directeur DRHA
Directeur DRHA

toujours

Secrétariat DRHA

5 mn PF 102 Transmission M SzzZtaﬁz DRHA
Secrétaire DRHA

toujours
@nﬂssion annotée @
. SGPP
PF 103| analyse des lettres de démission Chef SGPP
accord désaccord Chef SGPP
30 mn M
Lettre d' accord de Démission
démission rédigée refusée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [
MOT Processus : DEMISSION PAGE: 2/3
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieﬁ/Respo/Ress
Lettre d'accord de démission rédigée
i PF 103 .
15 mn Secrétariat DRHA
PF 104 Saisie Secrétaire DRIHA
AC Ordinateur
toujours
@coord de dénﬁs@
p°
. Direction DRHA
PF 106 Signature Directeur DRHA
3 stylo
12 mn oujours M
Lettre d'accord de démission signée
I
12 mn . M Secrétariat DRHA
PF 107 Ampliation Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
toujours
Lettre d' accord de démission ampliée
v
PF 108| Etablissement Statistiques de Démission
SGPP
Chef SGPP
toujours ordinateur
15 mn i AB
Etat statistique des démissions
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —
MOT Processus : DEMISSION PAGE: 3/3
Futyr = | .
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
SAP
PF 107 SAP dossier
ordinateur
Lettre d' accord de
démission
ampliée
15 mn AC
PF 109 Mise a jour du dossier du personnel
toujours
fichier du personnel mis a jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel —1
MOT Processus : GESTION DES ABSENCES PAGE: 1/4
Futur ==
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Naturg lieu/Respo/Ress
@d-autorisaﬁon d@
Secrétariat DRHA
+ Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
5 mn PF 110 Transmission de la demande pour annotation M
toujours
C Demande d'autorisation transmise pour annotation F
v
. Direction DRHA
PF 111 Annotation Directeur DRHA
TOUTOurS Directeur DRHA
30 mn J‘J u M
@ d'autorisation d'absence MD
|
Secrétariat DRHA
5 mn PF 112 Transmission pour étude M SZthairz DRHA
Secrétaire DRHA
toujours
Demande d'autorisation
d'absence transmise
SAP
PF 113 |Etude des demandes d'autorisation d' absences Chef SAP
Chef SAP
OK NON OK
45 mn M
Demande Demande
d'autorisation d'autorisation
d'absence acceptée d'absence refusée
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES ABSENCES PAGE: 2/4
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| liew/Respo/Ress
PF 113 PF 113
uDem'fmd.e Demande
' d'autorisation ’ d'autorisation
d'absence acceptée d'absence refusée
‘ SAP
ou / Chef SAP
40 mn M Chef SAP
PF 114 Rédaction des autorisations d'absences
accord désaccord
Lettre d'accord Lettre de refus
d'absence rédigée d'absence rédigée
N /
ou
Secrétariat DRHA
PF 115 Saisie des lettres Sgggtaﬁz DRHA
ordinateur
accord | désaccord
30 mn / AC
Lettre d'accord Lettre de refus
d'absence saisie d'absence saisie
A
A | 3
ou
PF 116 Transmission de lettre d'autorisation Secrétariat DRHA
Smn M Secrétaire DRHA
Secrétaire DRHA
accord désaccord
Lettre d' accord Lettre de refus
d'autorisation d'autorisation
d'absence transmise d'absence
transmise
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : GESTION DES ABSENCES PAGE: 3/4
Futur =3
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 116
Lettre d' accord Lettre de refus
d'autorisation d'autorisation
d'absence \A d'absence Direction DRHA
12 mn M Directeur DRHA
PF 117 Signature
accord désaccord
Lettre d' accord Lettre de refus
d'autorisation d'autorisation
d'absence signée d'absence signée
ou
PF 118 Ampliation Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
12 mn désaccord [ accord M Secrétaire DRHA
Lettre d'accord
Lc':ttre d,e rc?fus d'autorisation
d autorlsatloq ] d'absence ampliée
d'absence ampliée
SAP
15 mn AC SAP dossier
v ordinateur
PF 119 Mise a jour du dossier du personnel
toujours
fichier du
personnel mis &
jour
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PF 120| Etablissement statistiques des absences

toujours

Statistique des
absences ctablies

ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ]
MOT Processus : GESTION DES ABSENCES PAGE: 4/4
Futur =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Lettre d'accord
d'autorisation
PF118 [P d'absence
SAP
Chef SAP
ordinateur
15 mn AB
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 1/8
Futur ==
Périodg Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| licu/Respo/Ress
) Demande en D de en
Liste des personnel e:rlscl:mfe?
admissibles au permanent pe .
test de saisonnier
recrutement
Secrétariat
Etat du DRHA
Liste du personl}el des Secrétaire
personnel Services DRHA
saisonnier demandeurs Secrétaire
DRHA
5 mn vY M
ou
Demande
d'embauche PF 121 Transmission
toujours
Liste du
personnel
journalier
Liste des
admissibles
. au test de
Liste du recrutement
personnel transmise
journalier
transmise
Demande Liste du
d'embauche personnel
transmise saisonnier
transmise
Demande Demande en
en personnel
personnel permanent Etat du
permanent saisonnier personnel
transmise transmise des services
demandeurs
transmis
PF 122
PF 122 PF 122
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 2/8
Futur
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieuw/Respo/Ress
PF 121
Demande en Etat du
personnel personnel des
permanent Demande en a semges
personnel etIrnan eiurs
saisonnier ansms
c
(aetc)oubetc) Direction DRHA
Directeur DRHA
Directeur DRHA
PF 122 Etude des demandes en personnel Hredteut
2h M
justifiée
si permanent si si
indisponible saisonnier | saisonnier
Non ki permanent] besoin | non disponible| indisponible
Justifiée |disponible | test | test
demande Décision de Décision de
rejetée recrutement recrutement
direct de direct de
permanent saisonniers
Décision +
de Décision de v PF 124
lancement recrutement
de test par test Décision de
interne externe reclassement
PF35
ou
PF 123 Rédaction de demande de test SGPP
Chef SGPP
si interne si externe Chef SGPP
12 mn \ M
Demande de test
interne Demande de
test externe
A PF 127
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ]
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 3/8
Futur ==
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 122 Décision de
recrutement direct
de permanent
/ SGPP
Chef SGPP
Chef SGPP
PF 124 Rédaction lettre de rejet de demande en personnel
15 mn M
toujours
lettre de rejet de demande
en personnel
PF 125 Saisie de la lettre de rejet Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
ordinateur
15 mn toujours AC
lettre de rejet de demande en
personnel saisie
A 4
PF 126 Signature
Direction DRHA
. Directeur DRHA
12 mn toujours M stylo
lettre de rejet de demande en
personnel signée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel 1
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 4/8
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 123
Demande de test Demande de test
interne externe
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
\ ordinateur
15 mn ou AC
PF 127 Saisie des demandes de test
Si interne si externe
Demande de test Demande de test
interne saisie externe saisie
12 mn M Direction DRHA
Directeur DRHA
stylo
ou
PF 128 Signature
Si interne si externe
Demande de test
interne signée
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel (]
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 5/8
Futur =
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
Liste du
personnel Décision de
saisonnier recrutement direct
de permanent
. Direction DRHA
Admissibles au D q Directenr DRHA
test de cmande .
' Directeur DRHA
recrutement d'embauche
a i b v C
45 mn aou(betc)ou(cetd) M
PF 129 Recrutement du personnel permanent
toujours
Liste du personnel
permanent recruté
Secrétariat DRHA
PF 130 | Saisie de la liste des permanents recruté Secrétaire DRHA
ordinateur
30 mn - AC
toujours
Liste du personnel
permanent saisie
PF 131 Signature Direction DRHA
Directeur DRHA
toujours stylo
12 mn M
Liste du personnel
permanent signée PF 132
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel T

MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 6/8
Futur =

Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature| lieu/Respo/Ress

Liste du personnel

PF 131 permanent signée
Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn M
PF 132 Ampliation
toujours
Liste du personnel SAP
ampllée or dlllateur
15 mn AC

PF 133 mise a jour du dossier du personnel

toujours

fichier du personnel mis & jour
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ORGANISME: SO.FI.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel [E—
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE.: 7/8
Futur =]
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature lieu/Respo/Ress
Liste du personnel Décision de
journalier recrutement direct
de saisonnier
Demande
d'embauche Direction DRHA
Directeur DRHA
1h30 Directeur DRHA
a b c
M
(aetc)ou(betc)
PF 134 Recrutement du personnel saisonnier
toujours
Liste du personnel
saisonnier recruté
4
PF 135 Saisie de la liste des liste des saisonniers
Secrétariat DRHA
toujours Secrétaire DRHA
1 5 mn AC Ordinateur
Liste du personnel
saisonnier recruté saisie
PF 136 ‘ Signature o
Direction DRHA
Directeur DRHA
toujours stylo
12 mn
M
Liste du personnel PF 137
saisonnier recruté signée
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ORGANISME: SO.FL.TEX DOMAINE D'ETUDE : Gestion du personnel
Actuel ]
MOT Processus : RECRUTEMENT DU PERSONNEL PAGE: 8/8
Futur =<
Période Enchainement des Procédures Fonctionnelles Nature | lieu/Respo/Ress
PF 136 Liste du personnel
saisonnier signée
+ Secrétariat DRHA
Secrétaire DRHA
15 mn M Secrétaire DRHA
PF 137 Ampliation
toujours
Fichier du Liste du personnel
personnel saisonnier ampliée
| | 3
et
PF 138‘ mise a jour du dossier du personnel SAP
15 mn AC SAP dossier
i ordinateur
toujours
fichier du personnel mis a jour
PF 132
Liste du personnel
permanent ampliée
Direction DRHA
Directeur DRHA
ou ordinateur
15 mn AB
PF 139 | ¢tablissement statistique de recrutement
toujours
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3-2 évaluation et appréciation de la solution

La solution proposée est importante; cependant il est plus judicieux de mesurer les colts
humains et matériels que subira l'entreprise dans leur adoption. Pour cela une évaluation de
chaque solution sera effectuée. La mise en place d'une application entrainera a plus d'un
les changements suivants :

e un temps sera imparti pour la formation des utilisateurs ;
¢ la mise en ceuvre de I'application nécessite un certains nombre de matériel
que nous avons cité ci-dessous :

]
INVENTAIRE DES BESOINS EN MATERIEL
Disponibilité
Désignation Besoin
oul1 NON Achat
6 3 3 3
Micro ordinateur
1 1 0 0
Onduleur
]
B 6 1 5 5
Imprimante
* Estimation du coiit d'acquisition du matériel :
Désignation Quantité Prix Unitaire Total
Ordinateur Dell Optiplex GX1L 450 MHZ 3 1.108.155 3.324.465
Laserjet HP 1100 (8 pages /minutes) 5 416.440 2.082.200
Cables paralléles pour imprimantes 5 10.000 50.000
Montant HTVA.........vcuiivnieniiiininiinnnnininnseseinneecennans 5.456.465
TVA(I8%).cccuveevveeieviirenrinsirinriaccrisrinsesssessissssssesaneseesses 982.200
TOTAL TTC.......oooevirriieieeiinnennnssinseessenisessseresssesssssnaes 6.438.865
]
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* Architecture du systéme futur

CHEF SGPP

CHEF SAP ]

SAP DOSSIER

SACA

Ciibles électrique

Cible réseau

Cible imprimante

DIRECTEUR DRHA

Imprimante Centrale

SERVEUR CENTRAL ¢ AS 400 )

SECRETARIAT DRHA

ONDULEUR

Modem

Echanges d’informations entre la Direction principal,

Modem

les autres sites externes a la Direction VIA Internet
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1- GENERALITES

1-1 objectifs
L'étude préalable qui a été menée a permis de proposer un certain nombre de solutions
pour améliorer le systéme existant et de présenter une vision globale du systeme futur.
L'objectif de l'étude détaillée consistera en la description du fonctionnement de ce nouveau

systéme conformément a la solution proposée.

1-2 rappel du scénario retenu

Le souci d'une meilleure gestion du personnel nous a conduit a la proposition d'une
solution qui consiste essentiellement a la mise en place un systéme informatique qui de fagon
opérationnelle permettra :
e obtenir en temps réel toutes les informations sur le personnel,;
e avoir un suivi efficace des mouvements du personnel (entrée /sortie );
e de mettre a la disposition du patronat des indicateurs statistiques significatifs lui
permettant une prise de décision plus rationnelle ;
e avoir un accés a I'AS 400 avec possibilité de lancer des états sur le personnel;

e avoir des informations a temps réel sur le personnel depuis un terminal;
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2- ETUDE CONCEPTUELLE DES TRAITEMENTS DU SYSTEME FUTUR

2-1 description des événements

L Nom de I'événement Nature Type Support
| Arrivée information délit auteur connu Externe déclencheur Papier
Arrivée information délit auteur inconnu Externe déclencheur Papier
Arrivée dossier de réclamation de 1'agent Externe déclencheur Papier
Dossier agent ouvert Interne Résultat et Disque et
déclencheur _papier
Demande d'information sur agent Externe résultat Papier |
Dossier délit auteur inconnu ouvert Interne Résultat et Disque et |
déclencheur papier
Dossier délit auteur connu ouvert Interne Résultat Disque et
déclencheur papier
Arrivée information sur agent Externe Déclencheur Papier
| Lettre d'accord sur réclamation de l'agent Externe Résultat Papier
 Lettre de désaccord sur réclamation de l'agent Externe Résultat Papier
| Plainte sur délit rédigé Externe résultat Papier
'Procés verbal d'implication d'agent Externe déclencheur Papier
Demande d'explication établie Externe résultat Verbal
Arrivée explication de l'agent Externe déclencheur Verbal
Demande d'instauration de conseil de discipline Externe Résultat papier
établie
Compte rendu d'audience Externe déclencheur Papier
Compte rendus archivés Interne résultat papier
Dossiers classés Interne Résultat Papier
Dossiers non classés Interne Résultat et Papier
| déclencheur
Arrivée période statistique de contentieux Externe déclencheur Verbal
Etat Statistique des contentieux établi Interne résultat Papier et
disque
Liste du personnel Externe déclencheur Papier
Notation du personnel Externe déclencheur Papier
Etat des agents retenus pour passer a la Externe résultat Papier
commission
Arrivée liste des agents a reclasser apres Externe déclencheur Papier
' délibération de la commission
 Arrivée liste des agents admis au test interne Externe déclencheur Papier
Lettres individuelles de reclassement établies Externe Résultat et Papier
déclencheur
Dossier du personnel mis a jour Interne résultat Disque
Arrivée proposition de formation externe Externe déclencheur Papier
'Demande d'avis sur proposition de formation Externe résultat Papier
| établie |
| Avis sur proposition de formation externe Externe déclencheur |  Papier
 Proposition de formation interne Externe déclencheur Papier
'Formations refusée Interne résultat Papier
Formations accordées interne Résultat et Papier
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| déclencheur
 Propositions de formations classées interne résultat Papier
Attestation de formation externe résultat Papier
Plan de formation établi interne Résultat et Disque
déclencheur
Arrivée période d'inventaire des formations externe déclencheur Verbal
Formations réalisées interne Résultat et Disque
déclencheur
Formations non réalisées interne Résultat et Disque
déclencheur
Formation archivées interne résultat Papier
Arrivée période de statistique de réalisation des externe déclencheur Verbal
formations
Etat statistique des formations établis interne résultat Disque
Formations reprogrammées interne Résultat et Papier
déclencheur
Formations annulées interne résultat Papier
Demande en personnel permanent Externe déclencheur papier
Etat du personnel des services demandeurs Externe déclencheur Papier
Demande en personnel saisonnier interne déclencheur papier
Demande de test interne Interne résultat Papier
Demande de test externe Interne résultat Papier
Décision de reclassement Interne résultat Papier
Décision de recrutement direct de saisonniers Interne Résultat et Papier
déclencheur
Demande rejetée Interne résultat Papier
Admissibles au test de recrutement Externe déclencheur Papier
Demande d'embauche Externe déclencheur Papier
Personnel recruté Interne Résultat et Papier
déclencheur
Arrivée période de statistique des recrutements externe déclencheur Verbal
Etat statistique du personnel recruté établi Interne résultat Disque
Arrivée lettre de démission Externe déclencheur Papier
Lettre d'accord de démission établie Interne Résultat et Papier
déclencheur
Arrivée période de statistique de démission Externe déclencheur Verbal
Etat statistique des démissionnaires établis Interne Résultat Disque
Arrivée proposition de sanction Externe déclencheur Papier
Régles de discipline interne déclencheur Papier
Lettre de sanction établie Interne Résultat et Papier
déclencheur
Arrivée listing des retraités Externe déclencheur Papier
Lettre de retraite Interne Résultat et papier
déclencheur
Arrivée demande d'autorisation d'absence Externe déclencheur Papier
Lettre d'autorisation d'absence accordée interne Résultat et Papier
déclencheur
| Lettre de refus d'autorisation d' absence Interne résultat Papier
Arrivée période de statistique des absences Externe déclencheur Verbal
Etat statistique des absences établis interne résultat Disque
Arrivée demande de mise en disponibilité Externe déclencheur Papier
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Lettre d'accord de mise en disponibilité interne Résultat et papier
déclencheur

Planning annuel des congés externe déclencheur Papier

Listing des congés établi interne Résultat et Papier
déclencheur

Certificat de décés Externe déclencheur Papier

Lettre de déces établie Interne résultat Papier

Arrivée période de statistique des décés Externe déclencheur Verbal

Etat statistique des déces établi Interne résultat Disque

Arrivée décision de gratification externe déclencheur papier
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2-2 description détaillée des opérations par processus

MCT Actuel Ej Futur g

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION : ouverture de dossier et analyse des réclamations

Ouverture de dossier et Analyse des
réclamations

OorP1

®7©/ 4;\©

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e arrivée information délit auteur connu (a)
e arrivée information délit auteur inconnu b)
o arrivée dossier de réclamation de l'agent (c)

SYNCHRONISATION :aoubouc

EVENEMENTS RESULTATS :

e dossier agent ouvert (d)
demande d'information sur agent (e)
dossier délit auteur inconnu ouvert (f)
plainte sur délit rédigée (g)
dossier délit auteur connu ouvert (h)
demande d'explication établie (i)

REGLE D'EMISSION :
e siréclamation agent (R1)
e si délit auteur inconnu (R2)
e sidélit auteur connu (R3)

ACTION SUR LA BASE :
e mise a jour du fichier des contentieux
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MCT Actuel D Futur X

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION 2 : examen de la réclamation de 1'agent

o

Examen de la réclamation de l'agent

OP 2

R1 R2

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e information sur agent (a)
o dossier agent ouvert (b)

SYNCHRONISATION : aetb

EVENEMENT RESULTAT :

e lettre d'accord sur réclamation de l'agent (c)
o lettre de désaccord sur réclamation de I'agent (d)

REGLE D'EMISSION :

o justifiée (R1)
e non justifiée (R2)

ACTION SUR LA BASE

e consultation des dossiers de contentieux
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MCT Actuel [:| Futur [><]

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION 3 : rédaction demande d'instauration de conseil de discipline

Co (O

rédaction demande d'instauration de
conseil de discipline

OP3

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

dossier délit auteur inconnu (a)

proces verbal d'implication d'agent (b)
dossier délit auteur connu (c)
explication agent (d)

SYNCHRONISATION : (aetb)ou(cetd)

EVENEMENT RESULTAT
¢ demande d'instauration d'un conseil de discipline (e)

REGLE D'EMISSION : toujours (R1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation du fichier des contentieux
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MCT Actuel l:, Futur =

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION : analyse et archivage des comptes rendus - d'audience

D

Analyse et Archivage des comptes
rendus d'audience
OP 4

B ges

1 R3

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e dossier de réclamation de l'agent (a)
e comptes rendu d'audience (b)
e dossier non classés (c)

SYNCHRONISATION : (aetb)ou(betc)

—  EVENEMENT RESULTAT:

e comptes rendus archivés(d)
e dossiers classés(e)

e dossiers non classés(c)

REGLE D'EMISSION :
e toujours (R2)
o satisfaisant(R3)
e non satisfaisant(R1)

ACTION SUR LA BASE
e mise a jour des comptes rendus d'audience
e consultation des dossiers de contentieux
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MCT Actuel E Futur Dﬁ

PROCESSUS 1 : GESTION DES RECLAMATIONS

OPERATION : établissement des statistiques de contentieux

DG

Etablissement des
statistiques de contentieux

OPS5S

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

dossier agent ouvert (a)

proces verbal d'implication d'agent (b)

dossier délit auteur connu (c)

arrivée période de statistique de contentieux (d)

SYNCHRONISATION : (aoubouc) etd

EVENEMENT RESULTAT
e état statistique des contentieux ( e )

REGLE D'EMISSION : toujours

ACTION SUR LA BASE :

e mise a jour des anciennes statistiques
e consultation des dossiers de contentieux
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MCT

Actuel E Futur Z]

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : établissement du plan de formation

D

Etablissement du plan de
formation

OP 10

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

o formation accordées (a)
o formation reprogrammées (b)

SYNCHRONISATION: aou b

EVENEMENT RESULTAT : plan de formation établi ( ¢ )

REGLE D'EMISSION : toujours

ACTION SUR LA BASE :

e consultation du fichier des formations
e ¢laboration d'un nouveau plan de formation
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MCT Actuel Futur

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : situation des formations

G\?VG

Situation des formations

OP 12

R1 R2

D

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e attestation de formation (a)
e plan de formation (b)
e arrivée échéance d'inventaire (c)

SYNCHRONISATION : aetbetc

EVENEMENT RESULTAT :

e formation réalisées ( d )
e formation non réalisées (e )

REGLE D'EMISSION :
e siaccomplies (R 1)
e sinon(R2)

ACTION SUR LA BASE :
e consultation du plan de formation et des attestations
e mise a jour des informations concernant les formations réalisées ou
non
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MCT Actuel Futur

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : établissement des statistiques de formation

2 (20
NS

Etablissement des
statistiques de formation

OP 11

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e formations réalisées (a)
e arrivée période (b )

SYNCHRONISATION :

o et

EVENEMENT RESULTAT :

o état statistique des formations établies ( ¢ )

REGLE D'EMISSION :

e toujours (R1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation des informations sur les formations réalisées .

Etude detaillée 238




Gestion Automatisée du personnel

MCT Actuel Futur M

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : archivage

C e D 2
N

Archivage

OP 14

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
¢ formations réalisées (a)
e arrivée période (b)

SYNCHRONISATION :

e et

EVENEMENT RESULTAT :

e formation archivées ( ¢ )

REGLE D'EMISSION :

¢ toujours (R 1)

ACTION SUR LA BASE :

e mise a jour des informations sur les formations réalisées
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' MCT Actuel [ ] Futur ><J

PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : révision des formations

Révision des formations

—
R1 1 R2

OP 13

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e formations non réalisées ( a )
e arnvée période (b )

SYNCHRONISATION :

o et

EVENEMENT RESULTAT :

e formations reprogrammeées ( C )
e formations annulées ( d )

REGLE D'EMISSION :

e possible (R 1)
e impossible(R 2 )

ACTION SUR LA BASE
e consultation des informations sur I' inventaire des formations
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MCT

Actuel I::l Futur ZI

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : établissement demande d'avis sur proposition de formation externe

C

Etablissement demande d'avis sur
proposition de formation externe

OP 8

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée des propositions de formation externe ( a )

SYNCHRONISATION :

® aucun

EVENEMENT RESULTAT :

e demande d'avis établie (b )

REGLE D'EMISSION :

e toujours (R 1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation des informations sur les formations réalisées
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MCT Actuel [ ] Futur <]

PROCESSUS 2: FORMATION

OPERATION : analyse des propositions de formation

NS

Analyse des propositions
de formation

0) )

R1 R2 R3

EVENEMENTS DECLENCHEURS .
e avis sur proposition de formation externe (a)
e proposition de formation interne (b)
e arrivée des propositions de formation externe (c)

SYNCHRONISATION : (aetc)oub

EVENEMENTS RESULTATS :
e formations refusées (d ) ;
e formations accordées (e ) ;
e proposition de formation classées ( f) .

REGLE D'EMISSION :
e NONOK(RI1)
e OKR2)
e Toujours (R3)

ACTION SUR LA BASE :
e consultation des informations sur les formations réalisées
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MCT

Actuel Futur X

PROCESSUS 2 : FORMATION

OPERATION : mise & jour du fichier du personnel

du personnel

Mise a jour du fichier

OP 15

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e attestation de formation ( a );
e fichier du personnel (b ).

SYNCHRONISATION :

o ¢t

EVENEMENT RESULTAT :

o fichier du personnel mis a jour ( ¢).

REGLE D'EMISSION :

e toujours (R1).

ACTION SUR LA BASE :

e mise a jour du fichier du personnel .
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MCT

Actuel |:| Futur X

PROCESSUS 3 : RECRUTEMENT

OPERATION : analyse des demandes en personnel des service

Analyse des demandes en personnel des services

OP 16 R1 R2

R11 R1.2 R13 R14

R12.1 | R122

5 TS O

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
¢ arrivée demande en personnel permanent (a)
e état du personnel des services demandeurs (b)
e arrivée demande en personnel saisonnier (c)

SYNCHRONISATION :

e bet(aouc)

EVENEMENT RESULTAT :
e demande de test interne(d);
e demande de test externe(e);,
e décision de reclassement de saisonnier en permanent(g);
e décision de recrutement direct de saisonnier(h);
e demande rejetée(i);

décision de recrutement direct de permanent(f);

REGLE D'EMISSION :
> Justifiée(R1)
v' si permanent disponible(R1.1)
v' si permanent indisponible(R1.2)
e si besoin de test(R1.2.1)
e sinon(R1.2.2)
v' si saisonnier disponible(R1.3)
v' si saisonnier indisponible(R1.4 )
» Non justifiée(R2)

ACTION SUR LA BASE :
e consultation des informations sur I'état du personnel des services demandeurs ;
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MCT Actuel Futur >

PROCESSUS 3: RECRUTEMENT

OPERATION : recrutement

@

Recrutement

OP 17

SRS

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

admissible au test de recrutement(a)

décision de recrutement direct de permanent(b)
demande d'embauche (c)

décision de recrutement direct de saisonnier(d)

SYNCHRONISATION
e aou(betc)ou(detc)

EVENEMENT RESULTAT :
e personnel recruté (e)
e fichier du personnel mis & jour(f)

REGLE D'EMISSION :
e toujours (R1)

ACTION SUR LA BASE :
e mise a jour desinformations sur le personnel recruté
¢ consultation des demandes d'embauche
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MCT Actuel I_—_l Futur \XI

PROCESSUS 3 : RECRUTEMENT

OPERATION : établissement des statistiques de recrutement

~.

Etablissement des
statistiques de recrutement

OP 18 \

J R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e personnel recruté(a)
e arrivée période(b)

SYNCHRONISATION :

e et

EVENEMENT RESULTAT :

e état statistique du personnel recruté établi(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation des informations le personnel recruté
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MCT Actuel [ ] Futur <]

PROCESSUS 4 : DEMISSION

OPERATION :Etude de la lettre de démission

<

Etude de la lettre de démission

OP 19

R1 R2

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée lettre de démission(a)

SYNCHRONISATION :

e aucun

EVENEMENT RESULTAT :

e |lettre d' accord de démission établie (b)
e fichier du personnel mis a jour(c)
o démission refusée(d)

REGLE D'EMISSION :

e siaccordée(R1)
e sinon(R2)

ACTION SUR LA BASE :

e mise & jour des informations sur le personnel démissionnaire
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MCT | Actuel E Futur IX]

PROCESSUS 4 : DEMISSION

OPERATION : établissement des statistiques de démissions

~N.

Etablissement des
statistiques de démission

OP 20

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

o lettre d'accord de démission établie(a)
e arrivée période (b)

SYNCHRONISATION :
e ct

EVENEMENT RESULTAT :

e ¢tat statistique des démissionnaires établi(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation des informations sur les démissionnaires
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MCT Actuel |:| Futur zl

PROCESSUS S : SANCTION

OPERATION : analyse des propositions de sanction et établissement des lettres de
sanction

Analyse des propositions de sanction et
établissement des lettres de sanction
OP21

R1 R2

b h

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e arrivée proposition de sanction(a)
o regles de disciplines(b)

SYNCHRONISATION :
s et

EVENEMENT RESULTAT :
o lettre de sanction établie(d)
e propositions non justifiées(c)
o fichier du personnel mis a jour(e)

REGLE D'EMISSION :
e non justifiée(R1)
o justifiée(R2)

ACTION SUR LA BASE :
e consultation des regles de disciples
¢ mise & jour des informations sur le personnel sanctionné
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MCT Actuel [:l Futur XI

PROCESSUS 6: RETRAITE

OPERATION : rédaction de la lettre de retraite

‘I Rédaction de la lettre de

retraite

OP 22

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée du listing des retraites(a)

SYNCHRONISATION :

e aucun

EVENEMENT RESULTAT .

o lettre de retraite rédigée(b)
o fichier du personnel mis a jour(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e mise a jour des informations sur le personnel retraité
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MCT

Actuel I::] Futur Z’

PROCESSUS 7 : ABSENCE

OPERATION : analyse des demandes d'autorisation d' absence et établissement des
Lettres.

Analyse des demandes d'autorisation
d'absences et établissement des lettres

oP23

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
e arrivée demande d'autorisation d'absence(a)

SYNCHRONISATION :
e aucun

EVENEMENT RESULTAT :
o lettre d'accord d'autorisation d'absence établie(b)
o lettre de refus d'autorisation d'absence établie(d)
e fichier du personnel mis a jour(c)

REGLE D'EMISSION :
e OK(RI)
¢ OK (R2)

ACTION SUR LA BASE :
e consultation de la demande d'autorisation d'absence
e mise a jour des informations sur le personnel absent
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MCT

Actuel |:| Futur |Z

PROCESSUS 7: ABSENCE

OPERATION : établissement des statistiques d' absence

CALSS

Etablissement des statistiques d'absence

OP 24

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée période(b)
e lettre d'accord d'autorisation d'absence établie(a)

SYNCHRONISATION :

e ¢t

EVENEMENT RESULTAT:

e état statistique des absences établi(c)

REGLE D'EMISSION :

¢ toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE:

e consultation du fichier des absences
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MCT

Actuel l::l Futur X

PROCESSUS 8 : MISE EN DISPONIBILITE

OPERATION : analyse des demandes de mise en disponibilité et établissement des

lettres

Analyse des demandes de mise en
disponibilité et établissement des lettres

—

OP 25

|

‘ R1 R2

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée demande de mise en disponibilité(a)

SYNCHRONISATION :

¢ aucun

EVENEMENT RESULTAT:

e lettre d'accord de mise en disponibilité établie(c)
o lettre de refus de mise en disponibilité établie(b)
e fichier du personnel mis a jour(d)

REGLE D'EMISSION :

o désaccord(R1)
e accord(R2)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation de la demande de mise en disponibilité
e mise a jour des informations sur le personnel en disponibilité
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MCT Actuel |:| Futur lXI

PROCESSUS 9: GESTION DES CONGES

OPERATION : analyse du planning et établissement du listing des congés

Analyse du planning et
établissement du listing des congés
OP 26

S b

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e planning annuel des congés(a)

SYNCHRONISATION :

& aucun

EVENEMENT RESULTAT :

e listing des congés établi (b)
e congés refusés(d)
e fichier du personnel mis a jour(c)

REGLE D'EMISSION :

e ok(R1)
¢ non ok(R2)
ACTION SUR LA BASE :

e consultation des planning annuel des congés
e mise a jour des informations sur le personnel en congé
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MCT

Actuel l:l Futur M

PROCESSUS 10 : DECES

OPERATION : Rédaction lettre de déceés

Rédaction de lettre de déces

OoP27

R1

T~

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e Certificat de déces(a)

SYNCHRONISATION :

¢ aucun

EVENEMENT RESULTAT :

e Lettre de déces établie(b)
¢ Fichier du personnel mis a jour(c)

REGLE D'EMISSION :

e Toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e Mise a jour des informations sur le personnel décede
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MCT Actuel |:| Futur Dgl

PROCESSUS 10 : DECES

OPERATION : établissement statistique de déces

Etablissement des statistiques de
Déces

OP 28

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée période(b)
e certificat de déces(a)

SYNCHRONISATION :

* et

EVENEMENT RESULTAT :

e ¢tat statistique des déces établi(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e consultation du fichier du personnel
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MCT Actuel E:| Futur IXI

PROCESSUS 11 : RECLASSEMENT

OPERATION : étude des dossiers de reclassement

Etude des dossier de reclassement

OP 7

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e fichier du personnel (a)
e arrivée notation du personnel(b)

SYNCHRONISATION :

e ct

EVENEMENT RESULTAT :

e ¢état des agents proposés au reclassement(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours

ACTION SUR LA BASE :

¢ consultation du fichier du personnel
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MCT

Actuel D Futur >

PROCESSUS 11 : RECLASSEMENT

OPERATION : établissement des lettres individuelles de reclassement

Etablissement des lettres
individuelles de reclassement

OP 6

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :
o arrivée liste des agents a reclasser apreés délibération de la
commission(b)
e décision de reclassement de saisonnier en permanent(a)
e arrivée liste des agents admis au test interne(c)

SYNCHRONISATION :
e ou

EVENEMENT RESULTAT :
e lettre individuelle de reclassement €tablies(e)
e fichier du personnel mis a jour(d)

REGLE D'EMISSION :
e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :
e mise & jour des informations sur le personnel reclassé
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MCT Actuel |:| Futur IX]

PROCESSUS 12 : GRATIFICATION

OPERATION : Gratification du personnel

o (>
N7

Gratification du personnel

OP 29

R1

EVENEMENTS DECLENCHEURS :

e arrivée décision de gratification(a)
e Fichier du personnel(b)

SYNCHRONISATION :

e et

EVENEMENT RESULTAT :

e fichier du personnel mis a jour(c)

REGLE D'EMISSION :

e toujours(R1)

ACTION SUR LA BASE :

e mise a jour du fichier du personnel
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3- ETUDE ORGANISATIONNELLE DES TRAITEMENTS :

3-1 description détaillée de I'écran principal du projet "gestion automatisée du personnel"

L'Ecran principal se compose d'un menu qui récapitule les informations contenues dans le projet
]
"gestion automatisée du personnel”. Le menu comprend les élément suivants:

FICHIER qui contient I'é1ément QUITTER (ce bouton permet de quitter le projet )
RECRUTEMENT

RECLASSEMENT

FORMATION

SANCTION

CONTENTIEUX

DIVERS qui est aussi composé d'éléments a savoir:

* & & & ¢ o o

Démission
Absence
Congés
Déces
Disponibilité
Gratification

YVVVVYVYY

¢ STATISTIQUES :1l comprend également les informations suivantes:

Contentieux ( c'est a dire qu'il relate tout les statistiques sur les contentieux d'aprés
la période demandée)

Absence

Formation

Démission

Recrutement

VVVY VY

¢ AIDE: Elle permet a l'utilisateur d'avoir des informations qui lui permettront de mieux utiliser le
projet "gestion automatisée du personnel". Elle contient des renseignements sur chaque fiches
contenues dans le projet.

QUELQUE EXEMPLE:

v" Si l'utilisateur veut noter les absences concernant un agent, il se positionne sur divers et il descend
avec la souris pour se positionner sur Absence et il clique. La fiche concernant Absence apparait;

v" Si llutilisateur veut noter une sanction qui est prise, il se positionne sur sanction, descend sur le
bouton Sanction et clique. La fiche Sanction apparait.

v Si lutilisateur veut des statistiques concernant les formations établies, il se positionne sur
statistique descend et va cliquer sur formation.

NB: Ci joint les écrans relatifs a la fiche principale
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PERSONNEL

'GESTION DU PERSUNNEL

I PERSONNEL
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3-2 explication sur le fonctionnement des boutons présents sur les écrans

Au niveau de chaque écran, il existe sept(7) boutons a savoir : "quitter", "nouveau", "modifier",
"enregistrer", "effacer", "rechercher"”, "supprimer. A l'appel de chaque fiche seul les boutons "quitter",
"nouveau", "rechercher" sont activés: c'est a dire utilisable.

¢ Si l'utilisateur clique sur le bouton "nouveau": les boutons "quitter", "rechercher" se
désactivent mais les boutons "enregistrer", "effacer" s'activent et le curseur se position sur le
numéro que l'utilisateur doit donner a la feuille. L'utilisateur rempli les informations concernant la
fiche. S'il fini de remplir, il a le choix entre enregistrer et effacer. Le fait de cliquer sur
"enregistrer" ou "effacer" permet d'activer les boutons "quitter", "nouveau", "rechercher".

¢ Si l'utilisateur clique sur le bouton "quitter" : l'utilisateur retourne sur l'écran principal du
projet.

¢ Si l'utilisateur clique sur le bouton "rechercher" : tous les boutons se désactivent; le bouton
"rechercher" devient "rechercher maintenant". Le curseur se positionne sur le numéro donné a
la fiche. L'utilisateur entre le numéro concerné et clique sur "rechercher maintenant". Les
informations concernant le numéro saisi apparaissent. "Modifier",  "supprimer", "effacer",
"quitter" s'activent. "Rechercher maintenant" se désactivent.

» Si l'utilisateur clique sur le bouton” modifier”: le bouton "enregistrer" s'active, "quitter" se
désactive; l'utilisateur peut maintenant saisir les modifications qu'il désire effectué. S'il fini, il
clique sur "enregistrer ".Le bouton "rechercher maintenant" redevient "rechercher;

"quitter", "rechercher", "nouveau" s'activent et les autres se désactivent.

» Si lutilisateur clique sur le bouton "supprimer”. Le bouton "rechercher maintenant"
redevient "rechercher"; "quitter", "nouveau", '"rechercher" s'activent et les autres se
désactivent.

non non

» Sil'utilisateur clique sur le bouton "effacer”: "quitter", "nouveau", "rechercher" s'activent et
les autres se désactivent.

» Si l'utilisateur clique sur le bouton "quitter” : l'utilisateur retourne sur 1'écran principal du
projet.

REMARQUE
Les écrans concernant les statistiques (exemple statistique des contentieux, statistique des absences...) ne

comportent que deux (2) boutons a savoir les boutons "quitter" et "imprimer". Lorsqu'on appelle l'un de ces
écrans les 2 boutons sont activés.
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3-3 Description détaillée de quelques procédures fonctionnelles et de leur écran
PROCESSUS : Gestion des Réclamations

Procédure Fonctionnelle n °4 : Ouverture de dossier et Vérification
des principes de droit

Objet : Saisir les informations concernant le délit commis ou les agents
concernes

Evénements Déclencheurs :

¢ Dossier de réclamation annoté et transmis ;
¢ Information sur délit transmis .

Données Utilisées : num_cont ; nat_cont ; obj cont ;
matr_E ;commentaire.

Synchronisation :
ou

Evénements Résultats :

¢ Dossier délit auteur connu ouvert;
¢ Dossier délit auteur inconnu ouvert;
¢ Dossier agent ouvert;

Régles D'émission : s1 délit auteur connu , si déllt auteur inconnu
2 b
s1 réclamation

Données en Sorties : num_cont ; datedeb _cont; datefin_cont ; nat_cont ;
obj_cont ; matri_E ;nom_ E;pren E;commentaire;

Action Sur La Base : mise a jour du fichier des contentieux
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PROCESSUS : Recrutement

Procédure Fonctionnelle n °122 : Etude des demandes en personnel.

Objet : Saisir les informations concernant le personnel recruté

Evénements Déclencheurs :
¢ Demande en personnel permanent;
¢ Demande en personnel saisonnier;
¢ Etat du personnel des services demandeurs transmi.

Données Utilisées : num_recr; date_recr; lieu_recr ; code_serv ;
nom_serv ; code dir ; nom dir; code emp ;
nat emp ; matri_E ;nom_E ; pren_E ; date nais ;
lieunais E ; bp E ; code prof ; nom prof;
num_cart _t ; situa_F ; nom_Pere ; nom Mere ;
nationalite ; code ville ; nom_ville ; code type ;
libelle_type .

Synchronisation : aetb
Evénements Résultats :
¢ Demande rejetée ;
Décision de lancement de test interne;
Décision de recrutement par test externe;
Décision de recrutement direct de permanent;
Décision de reclassement;
¢ Décision de recrutement direct de saisonnier.
Régles D' émission :
v’ Justifié
» Si permanent disponible
» Si permanent indisponible
e Besoin test
e Non test
» Si saisonnier disponible
» Si saisonnier indisponible
v Non Justifié
Données en Sorties : num_recr ; date recr ; lieu_recr ; nom_serv ;
nom_dir ; nat emp ; matri E ;nom _E; pren E;
date nais ; lieunais_E ; bp E ; nom_prof ; situa F;
nationalite ; nom_ville ; libelle_type .
Action Sur La Base : Mise a jour de la table de recrutement .

* & o o
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PROCESSUS : Formation

Procédure Fonctionnelle n °© 59: Etablissement Fiche d' instruction et de
Formation

Objet : Saisir les informations relatives a une formation ;
Evénements Déclencheurs :

¢ Formations reprogrammées;
¢ Liste des formations accordées.

Données Ultilisées : code form ; theme form ; obje _form ; nbre part ;
nbre formateur ; nom_lieu form ; intervenants ;
peri_form ; matri E ;nom_E ; pren_E ; code cat ;
code serv; code dir ; code formateur ; nom_formateur ;
cout_unit_formateur ; cout unit_participant .

Synchronisation : ou
Evénements Résultats :
¢ Fiche d'instruction et de formation ;

Régles D' émission : toujours ;

Données en Sorties : code form ; theme form ; obje form ; nbre part ;
nbre formateur ; nom lieu form ; intervenants; peri_form ;
matri_E ;nom E ; pren E ; code cat; code serv;
code dir; code formateur ; nom_formateur
cout_unit_formateur cout_unit_participant;cout_total part ;

cout_total formateur ; cout total formation .

Action Sur La Base : Mise a jour de la table formation .

Etude detaillée 267




Gestion Automatisée du personnel

Etude detaillée 270




Gestion Automatisée du personnel

PROCESSUS : Sanction

Procédure Fonctionnelle n °92 : Analyse des propositions de sanction

Objet : Saisi des informations relatives a la sanction du personnel ;
Evénements Déclencheurs :

¢ Proposition de sanction ;
¢ Régles de disciplines ;

Données Ultilisées : num_san ; date san ; nat_san ; matri_E ;
Synchronisation : et
Evénements Résultats :

¢ fichier du personnel sanctionné mis a jour.
Régles D' émission : toujours

Données en Sorties : num_san ; date san ; nat_san ; matri E ; nom E;
pren_E; nom_prof ; nom_dir ; nom_serv .

Action sur la base : Mise a jour de la table de sanction .

Etude detaillée 269




Gestion Automatisée du personnel

26/12/2000

Etude detaillée 272




Gestion Automatisée du personnel

PROCESSUS : Congés

Procédure Fonctionnelle n ° 89: Etude des congés;

Objet : Saisir les informations concernant le congés du personnel ;
Evénements Déclencheurs :
¢ Planning annot¢;

Données Utilisées : num_cong ; datedeb_cong ; datefin_cong ;
obs_cong; daterep cong ; durée cong ; matri_E ;
nom_ Epren E ;bp E.

Synchronisation : et

Evénements Résultats : Listing des congés.

Régles D' émission : toujours;

Données en Sorties : num_cong ; datedeb cong ; datefin_cong ;
obs_cong ; daterep_cong ; durée cong ; matri_E ;

nom_E ; pren E ;bp E.

Action Sur La Base : Mise a jour de la table des congés.
Consultation de la table sur les congés déja effectués.
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PROCESSUS : Gestion des réclamations

Procédure Fonctionnelle n ° 28: Etablissement des statistiques de
contentieux.

Objet : Editer les statistiques de contentieux de 1'année .
Evénements Déclencheurs :

¢ Dossier agent ouvert ;
¢ Dossier délit auteur connu ouvert;
¢ Proces verbal d'implication d'agent;

Données Utilisées : aucune
Synchronisation :aoubouc
Evénements Résultats :
¢ Statistique Annuelle des contentieux .
Régles D' émission : toujours

Données en Sorties : num_cont ; datedeb cont ; datefin_cont ; nat cont
matri E .

Action Sur La Base : Consultation de la table employé, contentieux.
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PROCESSUS : Absence

Procédure Fonctionnelle n °113 : Etude des demandes d'autorisation
d'absences.

Objet : Saisi des informations relatives au personnel en absence .
Evénements Déclencheurs :
¢ Demande d'autorisation d'absence
Données Utilisées : num_autabs ; date autabs ; durée autabs ;
motif autabs ;
matri E;nom E ;pren E;bp E.

Synchronisation : aucun

Evénements Résultats :
¢ Demande d'autorisation d'absence accordée
¢ Demande d'autorisation d'absence refusée;

Reégles D' émission : toujours
Données en Sorties : num_autabs ; date_autabs ; durée autabs;

motif autabs ;
matri E ;nom E ;pren E;bp E.

Action Sur La Base : Mise a jour de la table des absences.
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PROCESSUS : Mise en disponibilité

Procédure Fonctionnelle n °66 : Etude des demande de mise en disponibilité;

Objet : Saisi des informations relatives au personnel mis en disponibilité .
Evénements Déclencheurs :
¢ Demande de mise en disponibilité;
Données Ultilisées : num_misendispo ; date_misendispo ;
durée misendispo ; motif misendispo ; matri E ;
nom E ;pren E ;bp E

Synchronisation : aucun

Evénements Résultats : Décision d'accord de mise en disponibilité;

Régles D' émission : toujours
Données en Sorties : num_misendispo ; date_misendispo ;
durée_misendispo ; motif misendispo ; matri E ;

nom E ;pren E;bp E.

Action Sur La Base : Mise a jour de la table de mise en disponibilité.
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PROCESSUS : Démission

Procédure Fonctionnelle n °109: Analyse des lettres de démission

Objet : Saisi des informations relatives au personnel en démission .
Evénements Déclencheurs :
¢ Lettre de démission;

Données Utilisées : num_lettrdem ; date_dem ;
motif dem ; matri E ;nom E ;pren E;bp E.

Synchronisation : et

Evénements Résultats :
¢ Lettre d' accord de démission rédigée
¢ Démission refusée

Régles D' émission : toujours

Données en Sorties: num_lettrdem ; date dem ;
motif dem ; matr1 E ;nom E ;pren E;bp E.

Action Sur La Base : Mise a jour de la table sur les démissions .
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CONCLUSION

L' étude menée sur la gestion du personnel de la SO.FL.TEX nous a permis d'avoir une
connaissance profonde du domaine d'étude. Connaissance qui nous a permis de ressortir les
atouts et les points de chute de la gestion du personnel sur le plan des traitements que de
l'organisation.

Ainsi une solution adéquate allant de paire avec les buts et objectifs rechercher par la
Direction des Ressources Humaines et des Affaires Administratives(DRHA) a été retenue et
proposer pour une gestion meilleure du personnel de la SO.FL.TEX.
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TABLEAU D’/EVALUATION DES COUTS DE FORMATION

(2E SEMESTRE 1991)

THEME LIEU PARTICIPANTS CcouTs
1. Défense et lutte contre
1’incendie BOBO 14 161.000
2. Electricité toutes les
usines 30 60.000
3. Matériel d’égrenage Bobo-Dioul. 23 66.500
4. Soudure " 30 190.000
5. Hydraulique " 15 1.183.606
6. Définition des téaches " 1.400 sais 66.500
7. OQualité des produits finis n 23
8. Condulte rationnelle " 156 5.437.500
9. GEStEBRectzmaintienancy
peyIanenes " 2 - 400.000
10. Formatlon au pupitrage en
mode natif sur AS 400 " 4 -
11. Formation aux logiciels
de base " 4 _
12. Initiation a la micro-
1nformat1que " 26 1.690.000
13 . ¥AFEY
X " 1.~ 180.000
14. " 37 720.000
15.
; " 2 7 360.000
le6.
" 27/ 400.000
17. @
et g e <fedotl OUAGADOUGOU 4 404.000
18. Perfectlonnement des Direc-
teurs Financiers MARSEILLE 1 1.450.000
(France)
1.740 12.769.106

Mrnirg non %‘J




2EME SEMESTRE 1991

{EME . DEFENSE ET LUTTE CONTRE L' INCENDIE

BJECTIFS - Utilisation du matériel de lutte contre 1'incendie de manlére plus

.efficiente et .plus rationnelle

ITERVENANTS Monsieur MOREL - Monsieur DJERMA

.............................................................................

ATE ET LIEU - ler Juillet au 6 Juillet 1991

i
PARTICIPANTS CATEG. ' DIR. SER. /DIV.
... Chefs d'usines == : Direction d'Exploitation =
..... Service  Industriel
!
.......................... i
b
............. i
i
..... .
TOoTAL .14 .

EVALUATION DES COUTS

PARTICIPANTS | - FORMATEURS
. Appui. Technique ... .. 2 .QD.‘.%'. ..........
CCEDTe
..lﬁd....oémmm(m..ﬂadz}. ............ )
............................................. N
TOTAL: .o onenn. | 161, 00D TOTAL: .o oenn. .. T
TOTAUX q1 000 . .. J




TABLEAU RECAPITULATIF DES PARTICIPANTS PAR CATEGORIE

(2E SEMESTRE 1991)

THEME CADRES M. |[|[EMP&OUV.|[SAISON.| TO1
FORMATION INDUSTRIELLE
1. Défense et lutte contre 14 1
1’incendie
2. Electricité 30 <
3. Matériel d’égrenage 23 :
4. Soudure 30 :
S. Hydraulique 10 5 ]
6. Définition des téches 1.400 |1.4¢
7. Qualité des produits finis 9 3 11 :
8. Conduite rationnelle 27 129 1t
9. Gestion et maintenance
permanente 2
FORMATION INFORMATIOQUE
10. Formation au pupitrage en 2 2
mode natif sur AS 400
11. Formation aux logiciels 2 2
de base
12. Initiation & la micro- 12 1 13
informatique
: e 1
14. nagemen ;'dre 3
15. Utlllsatl % de la comptabi-
lité agdlyt;que comme outil
de ?%HUCtlom des charges 2
FORMATION FINANCES & CO .
16. Elabordtlon dés”aocumeﬁ¥s
de fih d’exgrcice @t travaux 2
&hventapfé &
17. ﬁgs 4 gfandes ﬁbnctloné de
l'entreprlse moderne 4
18. Perfectionnement des Direc-
teurs Financiers 1
TOTAUX 60 8 143 1.529 |1.7

NB : CERTAINS AGENTS SONT SUCCEPTIBLES DE BENEFICIER
DE PLUSIEURS ACTIONS DE FORMATION



RECAPITULATION FORMATION
2éme SEMESTRE 1991

Nombre de thémes de formation : 18
Nombre de participants : 1.740

Cadres : 60

Agents de maitrise : 8

Employés et ouvriers : 143

Saisonniers : 1.529
Colit global (formation -~ Documentation) : 13.769.106 F
Coit moyen/stagiaire : 7.913,27 F
Coit moyen/stage : 764.950,33 F



LIPTINFOR S.A.
01 BP 471 QULGA 01
BURKINA FASO

i
S.A. AU CAPITAL DE 15 000 000 F CFA
R.CN9763B
N AGREMENT 120 90
IFU 79300145 W

COMPTE 8I8 OUAGA 42 36 008 708 60
BICIA OUAGA 9053 01064 401 16

L (226) 31 11 05, TELECOPIE (226) 31 11 81 - Emaill: liptinfor@liptinfor.bf BANK OF AFRICA 0000070009
r 1
SOFITEX
BP 147
BOBO-DIOULASSO
™ A l'attention de Mr
Facture Proforma N°B 220195 L J
Bobo Dioulasso ,le  16/01/01
N° de Compte 4114187
Télécopie N°* 97/00/23
Téléphone N°  97/00/24
Objet :
r—Deésignation —Qt Prix U. Remise Total
OPTIPLEX GX1L. 111450 l 3 1108155 l 3 324 465

Ordinateur Dell Optiplex GX1L 450MHz
Format de bureau '
Processeur Pentium lil 450MHz (512K cache L2)
Chipset Intel 440BX AGP
1 baie interne 3"1/2 et 1 baie externe 5"1/4
3 slots (1 PCI, 1 ISA, 1 ISA/PCI)
1 port paralléle, 2 ports série, 2 ports USB, 1 port AMC
| Lecteur de disquettes 3"1/2
Lecteur de COROM 17/40X EIDE
64MB SDRAM extensible a 384MB (3 slots DIMM)
6.4 GB DISQUE DUR EIDE ULTRA DMA
Carte vidéo intégrée 2xAGP avec 4MB SGRAM
Carte réseau 3COM 10/100 Fast Etherlink XL intégrée
Carte son intégrée
Windows 98 preinstalie
Ecran 15" Value Line
Clavier 105 touches Dell
Souris Microsoft
Alimentation 145W
LASERJET HP 1100 | 5| 416440 2 082 200
IMPRIMANTE HP LASER 8 PAGES / minutes
Mode economie imprime 9 pages par feuille
Resolution 600 x600 + Ret 200 niveaux gris
Language HPCLS5 E
26 fontes de carateres True Type a taille variable
Bac alimentation 100 feuilles papier enveloppej transpalrent

- o
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A ' SDE10101

SOFITEX

SOFITEX
Suite proforma N° 220195 page 2
N°de Compte 4114187
Objet .

—Daésignation [ QtéTPﬁx U.———l—;Remise Total

Memoire 2 mega extensible a 18 mega

7000 PAGES PAR MOIS
possibilite ajout scanner
CABLE PARALLELE | 5| 10000 | 50 000
Cable paralldle pour imprimante
| 1 |

Montant HTVA ... 5 456 665
TVA (18%) ..o 982 200
TOTAL TTC ..., 6 438 865
Prélevement a titre d'acompte BIC (2%).. 128777
TOTAL DU ..o . 6567642

arrétée la présente proforma a la somme Toutes taxes comprises de:

Six Millions Cinq Cent Solxante-sept Miile Six Cent Quarante-deux
Francs. ~ .




Direction / Services :

Situation et proposition d'avancement du personnel

Responsable d'activité:

Dernier Av. Normal | Dernier Av.Except
MLE Nom & Prénoms | Emplo1 Proposit.v Justification
Date |Cat.Ech Date Cat.Ech
I
|
i i






