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1. Objectif

Garantir la disponibilité, la compétence et la traçabilité du personnel du CNPM, à travers ces

lignes directrices conforrnérnent :

. Aux exigences de l'outil OMS GBT

. A la norme ISO 9001 , '

. A la loi 06-03 relative à la fonction publique,

. Et aux décrets et arrêtés d'application régissant le recrutement et la mobilité dans les

institutions publ iq r.res,

. La procédure irrterne de recrutement,

. La procédure interne de l'affectation,

. La procédure interne de la réaffectation,

. La procédure intenre de l'habilitation,

. La procédure interne de la forrnation du personnel,

. La procédure interne du renouvellement des forrnations,

. La procédure interne de l'évaluation des fornrations.

2. Champ d'application

Cette ligne directrice s'applique :

. A l'ensemble du personnel du CNPM,

. Aux membres du réseau de vigilance affectés aux départements et services,

. Et à tout personnel devant être habilité à exercer des fonctions de vigilance ou
adrninistratives.

3. Références

. Loi n'06-03 du l5 juillet 2006 modifiée, portant statut général de la fonction publique.

. Décret exécutif no12-194 du 25 avril 2012 et Instruction n'1/DCFP du 20 février2013.

. Décret présidentiel n"07-308 du 29 septembre 2007 .

. Arrêtés des 5 décembre 20 19,21 mai 2016, et 7 avril2008.

. Décret exécutif n"20-194 du 25 Juillet 2O2O relatif à la formation et perfectionnement des

fonctionnaires et agents publics dans les institutions et administrations publiques.
. Décret exécutif n"l4-196 du 06 Juillet 2014 portant organisation et gestion de la forrnation

et du perfectionnement à l'étranger.
. Arrêté du l9 décernbre 2019 fixarrt les rnodalités d'organisation, la durée, le contenu des

programmes de la fbrmation préalable à la prornotion dans certains grades appartenant aux
corps communs des institutions et administrations publiques.

. Loi I 8-07 relative à la protection des données à caractère personnel.

. Référentiel ISO 9001 V 2015
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. Règlement intérieur du CNPM.

. Procédures internes du CNPM (recrutement, affectation, réaffectation, habilitation,
fbrrnation du personnel, renouvellernent des formations, évaluation des formations.).

. Outil OMS GBT.

4. Principes généraux

La gestiorr du personnel repose sur :

. Transparence et respect du cadre réglernentaire.

. Adéquation profil-poste basée sur les compétences et la formation.

. TraÇabilité documentaire et rnise à jour régulière des dossiers RH.

. Fonnation continue et habilitation avant toute activité de vigilance.

. Équité et confonnité avec le statut de la fonction publique.

5. Processus intégrés de gestion du personnel

5.1. Recrutement

Objectif : Pourvoir les postes vacants selon les besoins planifiés et budgétisés.

, Étapes:

1. Identification des besoins :

Le service cles Ressources Humaines (RH) recueille les besoins en personnel auprès des

responsables de chaque processus via une « fiche d'expression des besoins ». Ces besoins sont
ensuite consolidés dans un tableau récapitulatif et validés lors d'une réunion regroupant la
directrice et les pilotes de processus du CNPMo et ce, avant I'attribution du budget.

2. Décision d'ouverture et avis de conformité :

Le RH établit une « décision d'ouverture de recrutement ». Cette décision doit être validée par la
direction, puis transmise à la Direction Générale de la Fonction Publique (DGFP) pour obtenir un
« avis de confonnité ». La DGFP dispose d'un délai légal de jours 7 ouvrables et l0 ouvrables pour
les agents contractuels pour érnettre son avis de conforrnité, passé lequel il est réputé acquis.

3. Publication du concours de recrutement :

Urre fois I'avis de confbrmité obtenu, le recrutement aux différents corps ou grades de
fonctionnaires sont publiés, dans un délai rnaxirnum de sept (7) jours ouvrables à compter de la
date d'obtention de l'avis de conformité :
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-Sr-rr le site internet de la DGFP.
-Par voie d'avis de presse écrite, d'affichage ou par tout autre moyen approprié, pour les grades

classés à la catégorie [0 aLr moins.
- Par voie d'aflichage, auprès des agences de l'emploi et par tout autre moyen approprié, pour les

autres grades et les contractuels.

[Jrre annonce est préparée et transnrises à I'ANEP par courrier ainsi que pour l'ANEM et l'AWEM
selon lcs catégorics :

- Catégorie supérieure à l0 : ANEP
- Catégorie inférieure à 10 : ANEM et AWEM (Les contractuels : ANEM et AWEM)

4. Délai de dépôt des candidatures :

Les clossiers de candidatule sont déposés ou envoyés dès la publication de l'avis de recrutement,
dans un délai de I 5 à 30 jour ouvrable (20 jours pour les contractuels). lls doivent être enregistrés
chronologiquement sur un registre officiel et faire l'objet d'un accusé de réception. Tout dossier
rernis hors délai est automatiquernent rejeté.

La validité dLr dépôt est strictement lirnitée à la durée spécifiée dans I'annonce de candidature.

Les candidats disposent de deux méthodes pour soumettre leur dossier :

l. Envoi par courrier : Par lettre recommandée avec accusé de réception.
2. Dépôt direct : Ar"rprès du CNPM au niveau du bureau d'ordre.

I-e processus de dépôt est stricternent encadré pour assurer la traçabilité :

.Enregistrernent : Les dossiers doivent être consignés dans l'ordre chronologique de

réception sur un registre codé et paraphé ouvert auprès du CNPM.
.Preuve de dépôt : t,e dépôt direct donne lieu à la délivrance d'un accusé de réception sur
la fiche de dépôt. Cet accusé doit obligatoirement préciser :

.Les nonr et prénonr du carrdidat.

.[,e nornbre et la nature de; pièces contenues dans le dossier.

.l-'enregistrernent sur le registre de dépôt de candidature.

5. Sélection des candidats par la commission paritaire :

Une commission paritaire (ou jury de sélection), présidée par la Direction et composée des
représentants du CNPM et de la cornrnission administrative paritaire du corps et du grade concerné,
exarnine les dossiers de candidaturè reçus. Elle établit un procès-verbal listant les candidats retenus
et ceux rejetés (avec les rnotifs), et notifie ces résultats à la DGFP. Les candidats sont infonnés
des résultats par lettre recommandée ou tout autre moyen approprié.

I

;,

ii
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6. Bntretien, classement et nomination selon le mérite :

I-es carrdidats retenus passent un entretien avec un jury de sélection. Les critères d'évaluation
(profil de forrnation, expérience, entretien, etc.) sont notés selon une grille définie. La liste
déf-initive des carrdidats adrnis est établie par ordre de mérite par un jury d'admission définitive,
dans la limite des postes budgétaires ouverts. Les lauréats sont nommés recrutés.

7. Proclamation :

Les résultats définitifs et les listes d'attente validés par le jury ou la commission selon le type de

recruterneut sont transmis à la DGFP dans un délai maxirnal de 7 jours. Les candidats retenus sont
nomrrrés stagiaire s et doivcnt rejoindre leur poste dans un délai f ixé ( I mois pour les fonctionnaires,
l5 jor-rrs pour les contractuels), fàute de quoi ils sont remplacés par les candidats de la liste
d'attente. [-Jn procès-verbal d'installation est signé.

La composition des Jurys d'admission définitive est prévue selon la nature du recrutement :

. Concours (pour les postes budgétaires), le jury est composé de :

L Directeur du CNPM olr son représentant (Président)
2. Représentarrt élu de la commission administrative paritaire compétente (Membre)
3. Fonctionnaire mernbre du-lury cl'entretien (Membre)

Qui a pour rôle d'arrêter la liste des candidats admis définitivement par ordre de mérite, dans la
linrite des postes ouverts. 

, i

. Test professionnel (pour les agents contractuels), le jury est composé de :

l. Repre3sentant du CNPM (Président)
2. Représentant du centre d'exanren (Menrbre)
3. Un (l) correcteurdes épreuves désignées par Ie responsable du centre d'exalnen (Membre)

[-es jur1,s cl'aclnrission définitive élablissent deux listes :

. Liste d'Admission Définitive : Classée par ordre de mérite, elle est limitée aux postes

budgétaires ouverts.
. Liste d'Attente : Classée;par ordre de mérite, elle sert à rernplacer les candidats adrnis

déclarés défaillants ou à qouruoir exceptionnellement des vacances d'emploi survenant
errtre deux concours. 

i

La validité de la Iiste d'attente cesse systématiquernent à la date d'ouvefture du concours de l'année
suivante. et au plus tard avant la date de clôture de l'exercice budgétaire de ladite année.

Les listes d'aclnrission cléfinitive et d'attente doivent être notifiées à la Direction Générale de la
Fonction PubliqLre (DGFP) dans le,s délais suivants, à compter de leur signature :
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. Candidats du Concours : Maximum sept (7)iours ouvrables,

. Agents Contractuels (Test Professionnel) : Maximum huit (8)iours ouvrables.

Prise de Fonction et Sanctions :

Les candidats issus du concours sont nommés en qualité de stagiaires et doivent rejoindre leur
poste dans un délai d'un ( l) mois à compter de Ia date de notification de la décision de nomination.
En cas de non-respect de ce délai, ils perdent le bénéfice du recrutement et sont remplacés par le
candiclat suivant inscrit surlla liste d'attente.

Quant alrx agents contractusls, ils sont admis définitivement et disposent d'un délai de quinze (15)

.ior.rrs à cornpter de la notif rcation écrite de leur admission pour rejoindre leur poste. Passé ce délai,
ils perdent également le bérréfice du recrutement, et leur poste est attribué au candidat suivant sur
la liste d'attente.

La prise de fonction est fbnnaliséeipar l'établissement du PV d'installation signé par le candidat et
la direction.

Disposition Spécilique : elle concerne les Praticiens Spécialistes de Santé Publique, leur
recrutement se fait suite à une affectation du ministère de la santé.

8. Période tl'essai :' ,'

I

Pour les fonctionnaires, la période d'essai est d'une année, renouvelable une fois si l'évaluation
n'est pas concluante, sans excéder cleux ans au total. Pour les agents contractuels, la période d'essai
est de six (6) rnois. 

;

9. Archivage des dossiers et mise à jour du registre RH :

Tous les documents relatifs au rebrutement (dossiers des candidats, procès-verbaux, décisions,
etc.) sont classés et archivés au niveau du service des Ressources Humaines.

5.2. Affectation

Objectif : Attribr-rer aLl noLrveau personnel un poste adapté à son profil et à la structure.

1. Planification annuelle des besoins et élaboration du plan de gestion prévisionnelle
des emplois et compétences :

ALr début de clraque année budgétaire, chaque service identifie et transmet au responsable des
ltessources Hurnaines (RFI) ses prévisions de besoins en personnel. Ces prévisions tiennent compte
de l'évolutiorr de la charge.de travail, des projets majeurs à venir et des risques de départs (ex:

t'

!

rr
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retraite). Sur la base de ces éléments collectés, le responsable RH et le responsable du départernent

de I'admirristration et des n)oyens élaborent conjointement un plan de gestion prévisionnelle des

ernplois et des compétences.

2. Décision d'afl'ectation :

La «lécision d'affectatiou est I'acte fonnel par lequel une personne est assignée à un poste, une

fonction, un service ou un l,ieu précis au sein de I'organisation. Cette décision est I'aboutissement

d'un processus strltoturé rJisant à garantir l'adéquation entre les besoins des services et les

ressources humaines disponibles, dans le respect du budget alloué. La responsabilité de la
validation et de la signature de la décision d'affectation incombe directement à la Direction du

CNPM, qui participe égalernent à la commission interpe de validation. Cette décision s'inscrit dans

un cadre plr-rs large de planificatien annuelle des besoins en personnel et est formalisée par un

docunrent intitulé « Décision d'affçctation », qui fait partie des documents rattachés à la procédure.

Elle est suivie par un plani d'inté$ration personnalisé et un suivi structuré jusqu'à I'habilitation

3. Intégration et accompagnement :

:

Le plarr d'accueil vise à familiariser le nouvel employé avec ses missions, l'équipe, les procédures

internes et les or-rtils cle travail, toutren assurant sa formation initiale et la signature des engagements

requis. , ,

L'accornpagnelrent se faitrpar un mentor via le plan d'accueil, comprenant :

:'
. Fiche de taches et d'escription des missions,
. Consultation du rè§lement intérieur,
. Consultatiofi de la politique qualité,
. Engagetnent de confidentialité et impartialité,
o Formation initiale interne,
. Consultation des procédures internes,
. Mise à disponibilité des équipements, logiciels, bases de données nécessaires à

l'activité de, jla personne nouvellement affectée.

"1. Archivage :

'Ious les docuntents relati
Ressources I-Iumaines.

à l'affèctation sont classés et archivés au triveau du service des
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5.3. Réaffectation

Objectif : Assurer la rnobilité interne selon les besoins organisationnels.

1. Analyse des besoins et consultation du répertoire des compétences :

:

Le processus est déclerrché poit par la planification annuelle, soit par un besoin ponctuel formalisé

par un resporrsable de seivice. Le Responsable des RH consulte ensuite le répertoire des

compétences internes et lres fiches de poste existantes pour identifier des profils internes

correspondant aux critères qequis. Cette analyse penlet de détenniner s'il est possible de pourvoir

le poste en interne ou s'il fàut recourir à un recrutemelnt externe.

2. Commission intérne po,ur validation :

Une cornrnission interne. composée de la Direction, du responsable RH, du chef de département

et du responsable du service demandeur, se réunit pour examiner et valider la proposition de

réaf}èctation. Cette cornmission a pour mandat d'analyser les profils, de veiller au respect des droits

des fbnctionnaires et de prqnclre la décision finale dans un délai n'excédant pas l5 jours après la

dernarrde. :i i

3. Décision tle réafi'ectation transmise à I'employé avec nouvelle fiche de poste :

.ji

Urre fbis la réaffectation vaiidée pâr la commission interne, une décision formelle de réaffectation

est notifiée à l'employé colrcernéli Cette décision s'âccompagne de sa nouvelle fiche de poste,

détaillant ses missions et repponsabilités mises à jour,

4. Mise à jour de ln matrice des compétences et de I'organigramme :

Suite à la réaffectation, lc Service des RH procède à la mise à jour des documents de suivi. Cela

i6clirt la matrice des corripétences, pour refléter les nouvelles attributions de I'employé, et

I'organigranrme de la struciure, alTn de garantir une traçabilité et une représentation exacte des

eflectifs. ,; t

.l

5. Accompagnernent par le service d'accueil et mentorat :

'l

Pour faciliter I'intégratiorr dU personnel réaffecté, un plan d'accueil personnalisé est mis en æuvre.

Un mentor est déJigné auisein dtr service d'accueil pour accompagner le nouvel arrivant, lui

présenter l'éqLripe et I'envirônnement de travail, I'aider à comprendre ses nouvelles missions et les

oLrtils à sa disposition. et reinonterld'éventuelles difficultés aux RH.
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6. Archivage :

Tous les docutnents relatif's au recrutement (dossiers des candidats, procès-verbaux, décisions,
etc.) sont classés et archivés au niveau du service des Ressources Humaines.

5.4. Habilitation 
i

Objectif : Autoriser fbrrnellpment le personnel à exercer des fonctions bien précises.

l. Vérification des qualifications et diplômes :

ll
Il s'agit de l'étape initiale cluiprocessus. Le personnel doit démontrer qu'il possède les qualifications
requises pour exercer dans;un poste bien spécifique. Le service des Ressources Humaines (RH)
est responsable de la collecte des documents justificatifs tels que les diplômes et les CV fiche
d'évaluation pour constituer les do:ssiers d'habilitation.

2. Formation thébrique' et pratique en pharmacovigilance ou le domaine de
compétence nécessàire :

Une l'onnation spécialisée est requise pour compléter et mettre à jour les connaissances du
perstinnel. Le responsable hiérarchique a pour mission d'organiser des sessions de formations
initiales et continues afin dÇ maintbnir les compétences des employés habilités.

::
3. Évaluation des cbmpétênces documentéer:

':
Le processus inclut une évâluationides compétences. l-e responsable doit suivre la performance du
personnel habilité par des évaluatiôns régulières pour,garantir son aptitude à remplir ses missions.
Cette évaluation est docurnèntée pour assurer la traçabilité.

r! r

4. Délivrance d'unlcertificat d'habilitation signé par le responsable hiérarchique et
validé par la clirection : r

:li''
L'habilitation est délivrée à I'issue du processus., Cela implique une reconnaissance de la
compéterrce. La validation' finaler. par la Direction est implicite dans le cadre du systèrne de
managenlent de la qualité, garanti.ssant que le personnel est officiellement autorisé à exercer ses
fonctions. :i i

5. Suivi continu efrrenour,rellement périodique :

L'habilitatiot-t n'est pas défînitivei Un suivi et unê formation continue sont obligatoires. Le
personnel doit participer légulièrement à des formations continues. De plus, le Responsable
Assurarrce Qualité effectuo,iJes audits internes pour contrôler I'application correcte de la procédure

'rl ll,

;ljlj .

'il'
i,:.; ti

ri i..: 
:

ll,, 1ri
;j ir
,i I
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l,:
et veiller à la conformité,,ce qui
habilitations. ,

i

ir,
5.5. Formation du personnel

Objectif : Définir Ie cadre gérréral de la formation du personnel du Centre National de
Pharntacovigilance et de Matériovigilance (CNPM), afin d'assurer le développement, le maintien
et I'amélioratiott cotrtinue 

tes 
compétences nécessairps à I'accomplissement de ses missions.

1. Champ tl'applicàtion :,

ll
Ces lignes directrices s'applicluentà l'ensemble du personnel du CNPM, tous statuts confondus,
aittsi qu'à toute persorrne,, nouvellement recrutée, mutée ou appelée à exercer de nouvelles

assure le renouvellement périodique et la maintenance des

flouctions au sein du Cerrtre,
i,i
i't

2. Principes généraux de la formation :

La politique de fonnation dp CNPM repose sur les principes suivants :

t'
. Le droit à la fonnaliion et atr perfectionnement reconnu à tout fonctionnaire ;
. L'adéquation entre ites forno,ations suivies et lds missions exercées ;
. L'égalité d'accès aqx action.s de formation ;

. La conl'orrnité aux dxigences réglementaires et normatives ;

. L'approche par les.çompétences et l'amélioration continue;

. La traçabilité, Ia cohfidentialité et la protection des données personnelles.

3. Types de formation : 
ii-'i,

l,cs actions de formation pejuvent inclure notamment :

,ii
, L,a I'orrnation initiale d'intégration des nouveaux agents ;
. La forrnation contiriUe et lê perfectionnement professionnel ;
. La formation liée à pn changement de poste, de fonction ou de responsabilités ;. L,es forrrrations réplemer*taires et normatives (pharmacovigilance, qualité, éthique,

. L,es fonnations préalables â la promotion ; I. La participation a d,ês sémiûiaires, ateliers, coliloques et formations spécialisées, nationaux
ou irrternationatrx. :j 

:,ilr,
4. Identification des bêsoins on formation :,!'

Les besoir-rs en fonnation sônt iderrtifiés de manière structurée sur la base :

:l

'i ,, Lo sur 18
,t.:,1,
ii,l
:

:i.'.
,l

:: l,:,
,'i,:
,I
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. Des évaluations périodiques du personnel ;

. Des orierrtations stratégiques et opérationnelles du CNPM ;

. Des exigences réglementailes et normatives applicables ;

. Des évolutions scie$tifiques, techniques et organisationnelles ;

. Des résultats des audits, inspections et évaluations internes.

5. Planification et mise en æuvre

Un plan annuel de tbrmatlfn est é:laboré, validé par les instances compétentes et mis en æuvre
confbnnérnent aux procédures internes, en tenant compte des priorités institutionnelles, des

ressources disponibles et des impératifs de service. 
l

6. Suivi, évaluation et fraçabilité :
,

Toute action de formationifait l'objet d'un suivi documenté comprenant l'enregistrement des

sessions, l'évaluation de leür efficacité et l'archivageisécurisé des documents.
,lr li

5.6. Renouvellement dês forrhations du personnel :
rl ir

Objectif : Définir le cadre dü renouvellement des forntations du personnel du CNPM afin d'assurer
I'actualisation continue de§ conndissances et des compétences, et de garantir le maintien de la
contbrnr ité régl ementai re, riormati ve et organ i sationne I le.

li

. La mise à jour périodique des compétences professionnelles;

. La prise en cornpteifles évolutions réglementaires, normatives et scientifiques ;

. L,a prévention des éêarts ddlconforrnité ; 
,. L'anrélioration contlnue du système de lnanagement de la qualité ;

' Le renforcement driirable des capacités, conformément aux recommandations de I'OMS
GBr. .i ;l

',il,l
2. Périmètre et périodicité : li,

I

Le renouvellement .on..ri,. les formations obligatoires, réglementaires ou critiques pour les

activités du CNPM. Il peutiêtre : t

I,i

. Périodique, selon utie fréquence définie en fonction de la nature des activités ;

. Déclenché par une t'podificbtion réglementaire ou normative ;

. Requis à la suite d'iiudits, d,'inspections ou d'évaluations internes ;:1,

ii I rrsurr8
:I ,

rl : I

'1,
;'
:

,l
:

Ii,,!:
;i
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:!

. Nécessaire après unp
;

interruption prolongée d' activité.

3. Modalités de renouvellement :

Lc rcnoun,e llerncrrt clcs lirrmations peut prendre la forme de :

;,
La direction assure la validation,,globale des orientations en matière de renouvellement des

formations. [,es responsablbs hiérarchiques et les pilotes de processus identifient les besoins et

veillent à la participation eff-ective du personnel. Chaque employé est tenu de suivre les formations
de renouvelletnent prévues:i l1

5. Identification des fôrmations à renouveler :

i

Conformément aux exigelrçps de la norme ISO 9001 :2015 relatives à la compétence du personnel,

le CNPM veille à I'iclentifipation et au maintien des,compétences nécessaires à la réalisation de

ses rnissions. I i'
,ii:

. Le service chargé dè ta fortnation tient un registre à jour des formations suivies, précisant

les dates de validitÉ et d'êxpiration, notamment pour les formations réglementaires et

critiques. i :,

. Un bilan annuel est,réalisé âfin d'identifier lesiformations arrivant à échéance dans un délai

de trois (03) rnois, qh cohérUnce avec les exigehrces réglementaires applicables à la fonction
pLrblique. 'i il i

i'i'
Enregistrements associés : S.egistrê des formations - llnventaire des formations - Matrice des

compétences. ,li ,:l

6. Information des pa{ti"s prsnantes :

il.i
Dans le respect des princip$s de cdmmunication interne et de responsabilité hiérarchique :

:1,. Le service fonnatioilr inforfire officiellernent l'iemployé concerné ainsi que son responsable

hiérarchique de la dpcessitêide renouveler la formation.
. Un délai rninimal lde trente (30) iours est accordé pour permettre l'organisation du

renouvellement. ii ;l'
,i i, :

I r,,,1,
'i 

ji 12 sur 1d

lorsque cela est approprié.
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i;,:l
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I
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,t

. Sessions de recycla§e ; I

. h-ormations de rniselà jour êiblées ; i, Ateliers pratiques oü études de cas ; ,
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7. I'}lanilicttion tlu rcnouvellemenl :

Afln cl'assurer la continuité des activités et la confonrrité réglernerrtaire:

. [-,c sen,icc ftrrnrulion planifir: les actions de renouvellement en tenant compte des priorités
institutionnclles clu CNPM, des obligations réglementaires, des disponibilités des ernployés
et des ressolrrces budgétaires.

. I-.'eurplo),é conccrné conl'inne sa participation à la session de fbrmation programmée,
conlirrrnérncnt urux règles inlernes en vigueur.

8. ltéalisation ct évaluation de la formation :

[.e renouvellenrent clcs lblrlatior]s est nris eu æLrvre cle rnanière nraîtrisée afln de garantir
l'efl'icacité cles actions dc développelxent des compétences.

. l,u lilrrnation est dispensée conforrrérrellt au programrxe vatidé.

. [Jne évaluation cles,acclr"ris peut être réalisée afln de vérifier I'atteinte des colnpétences
recluises c't l'acléquatiorr de la tbrrnation aux exigences du poste.

9. Mise :ijour rles tlussiers t't traçabilité :

('orr I'brtle(rlcnt alrx cx i relatives à la nraîtrise des infonnations documentées :

10. Suivi

':
. I-e servicc fiirnration enregistre la réalisation de Ia formation, ainsi que les résultats des

évalLratiorrs. clans le dossier individuel de l'ernployé, dans le respect des règles relatives
aux données à

' L,e registre de suiVi des formations est mis à jour afin d'assurer la traçabilité et la
disponibilité des in

et atnélioration continue :

Dans une logique d'anréli$ation continue et d'évaluation de l'efficacité des actions de formation

[,e resporrsable hi
l'exercice cles

Urr retour d'expér
d'évaluation des
dispositif de form

hique vérifie la mise en application des compétences acquises dans
s dc l'employé.
e est recueilli auprès de l'ernployé, confonnément à la procédure

ions du CNPM, afln d'alirnenter l'atnélioration continue du

L3 sur 18
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5.7" Evaluation des lbrmations
i:l

Objectif : Mesurer l'efficaqité péd4gog.:
compétences du personnel,i tout eit
formation. i

l. Ohamp tl':rpplication :

l

lilles s'applicluent i\ I'c,nselnble des cycles
I'irrst itrrt iou.

l. l'}rinci;res ltrntlamentaux

de et de perfeotionnernent au sein de

l.Mesurer I'Efficacité : ,ÿérifiep des objectifs pédagogiques et I'acquisition des

compétences par le persorrqel fontë

L'évaluatiorr de la forrnatiori doit être
autour cle quatre objectifs plincipagx

l.Mesurer I'Efficacité , ,lirerifi.., I'atteinte des objectifs pédagogiques et I'acquisition des

compétences par le persorrnel fontaë.

I

2.Améliorer la Qualité : I(entifier,les forces et les faiblesses des dispositifs de formation pour
optirniser les futures sessio$s. :

i,:
3.Adapter les Besoins : S'dbsurer q,ue les formationsicorrespondent aux attentes des employés et
aux missiorrs de l'institutiop, conftrmément aux plans de gestion prévisionnelle des ressources
humaines. i ltl ii

4.Justifier I'lnvestissernent :: Évalu4.Justifier I'lnvestissernent ;: Évaluer le
lien avec les crédits budgédires alioués

sur investissement des dépenses de fonnation, er-r

,i

2. Les Deux Niveaux d'Éval
:

l-4 sur 18

,

L'évaluation de la formatio{r est stfhctu
procédure intenre de I'institfrtion : 

f]eva

ll r',,i, ': I

iiiir
! .!:ii 1i,,iirti,ir

I

I

I
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Niveau
d'Évaluation

Tern;roralité Objectif Principal Critères d'Évaluation Responsable

A ClraLrcl Imrnédiatenren
après la

fonnation (ou
pendant)

Mesurer la
satislàctiorr et la
pertinence
irnrrédiate.

Cornpétence du fbrntateLrr, qLralité

du support pédagogique,

adéquation du thèrne, interactivité,
logistique (sal les, rnatériel).

Responsable
RH (collecte
et analyse)

Â F'roid Plusieurs
semaines ott
rnois après la

fonnation

Mesurer
I'application des

acquis et I'impact
sur la
perltrrnrance.

Acquisition des cotnpétences,

application en situatiot-t de travail
(changement de praticlues), irnpact

sur les indicateurs olés
(productivité, qualité, réduction des

erreurs).

Chef de

service
(observation
et rapport),
Responsable
RH (analyse)

3. C'adre lLéglementaire et Conformité :

l,'évaluation doit s'inscrilc.dans le respect strict du cadre législatif et réglernentaire algérien :

3.1. Obligations tl'évaluation et de reporting :

[-e Décret exécutif no20- 194 irnpobe une évaluation précise de I'exécution des plans de forrnation.

3.2. F-ormation l'réalable à la Promotion :

.Le consentement ,t., 
",r6il

!ii.i.
iore. #t

i!i ., i

obtenu pour le traitelnent de leurs données de performance

liées à la lorrrration.

s).

supérieur

15 sur l-8
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.l,cs clorrnées sont

.1,'accès aux résultats cl

hiérarch icpre" Direction ).
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4. ltôles et res;r«rnsabilités tlans le processus d'évaluation :

La r'ér.rssite du processus cl'évaluation repose sur une répartition claire des rôles, en cohérence avec
la procédLrre internc cic I'institr"rtion :

Actcur Rôlo Princirlral dans l'Évaluation
Direction S'ass;urer de

fioid. \ualide
la mise en ærrvre et de I'efficacité des évaluations à chaud et à
rr le rapport d'évaluation annuel.

Responsable RI-l (loor:donneri le processLls, collecter et analyser les résultats, assurer
I'aroltivage sécurisé des documents.

Chel'de Service l)articiper aclivernent à l'évaluation à froid par I'observation sur le terrain.
l(édiger les rapports périodiques sur I'application des acquis.

PorsclnncI F'orrné Ilcrnplir les forrnulaires d'évaluation à chaud. Appliquer les acquis en

siiuation dc travail.

6.

7.

8.

9. Procès-vertral de la bommipsion d'examen deç dossiers de candidature (PV technique)
10, Procès-verbal cle larbommission charsée d'établir la liste définitive des candidats admis

(PV nnal) ii l

I

i

16 sur 1§
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I
I

i

CNPM

I. Recrutement,

I . Procédr"rres I{[ I affectation, réaffectation. habilitation, forrnation du
personnel" renoLrvellements des formations et évaluation des fbrnrations)

rir i

,f;t gestion admihistrative du personnel
,;i 

I

!lt

il ii'it 'illlfl
il Tlil ili

. L,es flches cle poste et profils de compétence sont revus allnuellement ou lors de tout
changemcnt de lirnotion.

. 'l-outc nroclification de postc ou de structure déclenche une révision de I'habilitation.

. I-,e service clLralité assure la traçabilité et la conformité documentaire selon la maîtrise
documenlaire du SMQ ISO 9001.

7. Justificatifs clisponibles :
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ii.

;

I 2. Décision d'aflèctatibn
13. Décision de réaflec{ation
14. Tableau d'atï'ectatirün ,,i

15. PV cf installarion I ,

:,

II. Gestion contractuelle I

t,

16. contrat de travail àr[urée i4déternrinée (cDI * agents contractuels)

17. Corrtrat de travail àiilurée déterminée (CDD - agents contractuels)
i, i ';

III. Organisation des postes{et compétences

i,
18. Fiches de poste rnisës à iour i

19. F-iches de tâches i "
i

20. Matrice des cornpétPnces
21. Fiche d'ér,aluatiorr {u personnel
22, Registre d'habi l itati'pns valrirlé

'l I i

i

IV. Accueil et intégraüion ,,

I

Z3.Pland'accueil i l,1,;

:i'''
r ,!, I

A. Identification et plairification des besoins

,i',l
24. Fiche d'expression des be§liins en formation ,

25. 'Iableau récapitulatif des besoins en formation
26.Plande forrnation ii 

:,,

B. Mise en æuvre des türmations
I

27. Invitation à la formtrtion ;

28. Fiche d^érnargernenl
29. PY de f,orrnation i

30. Attestation de formâtion ,t,

i

C. Évaluation des forrqations'

3 I . Questionnaire cl'évdluation-
32. Fiche d'évaluation des forrfiations
33. Fiche cl'évaluation à chaudi' I

17 sur l-8
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34. Rapport d'évaluation à froid
35. Rapport global d'évaluation des formations

D. Suivi et traçabilité

36. Inventaire des formations (tableau Excel)
37. Registre de consultation des dossiers de fonnation
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