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E'"‘""‘ A- PROCEDURE DE GESTION PREVISIONNELLE ET DE
J MISE A DISPOSITION DU PERSONNEL

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités de gestion prévisionnelle et de mise a
disposition d’agents fonctionnaires en Douane.

. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique aux agents fonctionnaires en douane et aux agents mis a la
disposition de la Direction Générale des Douanes.

[ll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDP Sous-direction du Personnel / Sous-directeur du Personnel

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

FP Fonction Publique

RFFIM Responsable de la Fonction Financiére Ministérielle

SIGFAE Systeme Intégration de Gestion des Fonctionnaires et Agents de I'Etat
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V. LOGIGRAMME

ACTEURS Enchainement des taches COMMENTAIRES ET DOCUMENTS
ASSOCIES
1- Le DRH réceptionne des services, les
Récention des besoins fiches détaillées d’expression de besoins en
1-DRH exprimpé; par les servlices personnels.
2-Aprés analyse, le DRH impute, par voie
hiérarchique, la demande formulée au CB
v Organisation et Controle des Effectifs.
2-DRH Transmission des besoins exprimés 3,45- Le CB Organisation et Contrdle des
Effectifs, aprés avoir procédé a |la
consolidation de [I'ensemble des besoins
3-CB Notfication ) exprimés, en fait une analyse en s’appuyant
Analyse des besoins sur les états du personnel et les rapports des
4-DRH mouvements. Deux cas peuvent se présenter :
l eEn cas d’irrecevabilité, la demande est
rejetée et une notification motivée est
La demande est-elle- adressée au service émetteur par voie
recevable ? hiérarchique ;
e En cas de recevabilité, le CB Organisation et
l oui Controle des Effectifs, sur la base des
demandes validées, élabore un tableau de
5-CB Elaboration d’un tableau de bord bord de mesures et de suivi des effectifs afin
de déterminer les besoins prévisionnels en
l personnel.
6- CB N L R
Transmission du tableau de bord au 6- Le CB Organisation et Contrble des
DG Effectifs soumet les projets de tableau de bord
Non l et de courrier & la signature du DGD et le cas
échéant, la transmission a le RFFIM du
Ministére de tutelle et deux (02) cas peuvent
se présenter :
ou eEn cas d’invalidation, les projets sont
retournés au DRH pour prise en compte des
instructions et observations du DGD ;
7-CB Suivi du courrier eEn cas de validation, le tableau de bord est
transmis a la RFFIM du Ministére de tutelle
avec accuseé de réception.
A 4
8- DGD/ DRH o o 7- Le CB Organisation et Contrdle des
Réception des notes de services émises ] o .
par le RFFIM Effectifs assure le suivi du traitement du
dossier par le service compétent a travers des
9- DRH relances téléphoniques, des lettres avec
Rédaction des CR de prise de service accuseé de réception et par tout autre moyen.
DfH 8- Le DRH réceptionne, par voie hiérarchique
du RFFIM du Ministére de tutelle, les
@ notifications des besoins satisfaits pour
Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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10-SDP

11-SDP

12-DGD

13-CS

®
l

Non

Elaboration des projets d’affectation

\4

Transmission des projets d’affectation

Transmission au service courrier pour notification
et diffusion de la décision d’affectation enregistrée

A 4

affectation des agents concernés dans les
différents services.

9- Le DRH élabore les comptes - rendus de
prise de service aprés un entretien physique
avec I'agent mis a sa disposition.

10- Le SDP élabore, sur instructions du
DRH, les projets d’affectation en se référant
au tableau de bord d’expression des
besoins prioritaires en personnel de la DGD.

11- Le SDP soumet les projets d’affectation a

la signature du DGD par voie hiérarchique :

e¢En cas d’invalidation, les projets de décision
sont retournés, par voie hiérarchique, au
SDP pour la prise en compte des
observations du DGD ;

eEn cas de validation, le DGD procéde a la
signature des projets de  décision
d’affectation. Ceux-ci prennent la forme
d’'une décision exécutoire par les chefs de
service de destination des agents.

12- Le CB Organisation et Controle des
Effectifs transmet la décision signée au
Service courrier qui le notifie a lintéressé
apres enregistrement avec ampliation au chef
de service d'accueil et a tous les autres
destinataires. Le DRH procéde par la méme
occasion, a I'affectation électronique de I'agent

a son poste dans le « SIGFAE ».

13- Le CS Gestion des Carriéres procéde a
larchivage des copies des décisions
d’affectation, des notes de services, des
comptes - rendus de prise de service et de
tous les autres documents associés.

DGD-DRH-V2
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{ B- PROCEDURE D’AFFECTATION / MUTATION D’UN AGENT

R

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités d’affectation ou de mutation d’'un agent
en service a la Direction Générale des Douanes.

Il. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’appliqgue a la mobilité du personnel des Douanes relativement aux
affectations et aux mutations.

lll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources
Humaines

SDP Sous-direction du Personnel / Sous-directeur du Personnel

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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Commentaires et documents associés

1-Le DRH réceptionne les instructions du
DGD sur les critetres de mobilité et les
demandes d’affectation formulées par les
Chefs de services et/ou les agents eux-
mémes.

2,3- Le DRH analyse le courrier en fonction
des critéres suivants : 'age, I'ancienneté dans
le service, le nombre de postes disponibles
etc. et deux (02) cas peuvent se présenter :
eEn cas d’irrecevabilité, les demandes sont
rejetées avec notification aux services
demandeurs ou a l'agent ;

eEn cas de recevabilité, le SDP élabore les
projets de décisions d’affectation ou les
ordres de service a laide de [lapplicatif
« Eméraude ».

4-Le DRH transmet le projet de décision

d’affectation ou lordre de  service,

accompagné du dossier (demande motivée et
la fiche signalétique de I'agent) au DGD pour
validation. Deux cas peuvent se présenter :

e En cas d'invalidation, le projet est retourné
au SDP, par voie hiérarchique, pour la prise
en compte des observations du DGD ;

eEn cas de validation, le DGD signe les
Décisions d’affectation et/ou les ordres de
service.

5- Le DRH transmet la décision d’affectation
ou l'ordre de service au SDP.

6- Le SDP transmet au Service Courrier pour
enregistrement et diffusion aux services
destinataires, la décision d’affectation et/ ou
l'ordre de service signés. Une copie est
remise au CB Organisation et Controle des
Effectifs pour la transmission a l'agent et a
son service d'origine.

Le CS Gestion des Carriéres, sur instruction
du CB Organisation et Contréle des Effectifs,
informe par appel téléphonique l'agent, son
Chef de service d'origine et son Chef de

IV. LOGIGRAMME
Acteurs Enchainement des taches
Réception des
1- DRH demandes d’affectation
2- DRH v
Analyse des demandes
Non
Les demandes
sont-elles
l Oui
3- SDP Elaboration du projet d’affectation
4- DRH Transmission du projet d'affectation
par voie hiérarchique
Non M
Oui
5- DRH Transmission de la Décision d’affectation /
Ordre de service signés
Transmission au service courrier pour
6- SDP notification et diffusion
C’D
Avant utilisation d’un document papier,
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7-CB

8- CS

Suivi de I'affectation

A 4

service d’accueil. Il leur transmet également,
par courriel, une copie de I'acte correspondant
afin qu’ils se conforment aux dispositions
administratives requises.

7- Le CB Organisation et Contréle des
Effectifs, dans le cadre du suivi de I'exécution
de la décision d’affectation ou de l'ordre de
service, veille au respect du délai de prise de
service fixé (soit 15 jours maximum) et assure
la collecte des comptes rendus de cessation
et de prise de service.

8- Le CS Gestion des Carrieres joint au
dossier de carriére de I'agent une copie de la
décision d’affectation et du compte-rendu de
cessation et de prise de service. |l procéde
également a [l'archivage électronique des
actes dans l'applicatif « Eméraude ».
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{‘"m C- PROCEDURE DE PRODUCTION DES ETATS
\ ,;/ STATISTIQUES RELATIFS AU PERSONNEL

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités de production des états statistiques du
personnel en Douane.

Il. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique aux activités de production des états statistiques du personnel en
Douane a partir de I'applicatif « Emeraude ».

ll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDP Sous-direction du Personnel / Sous-directeur du Personnel

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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IV. LOGIGRAMME

ACTEURS Enchainement des taches Commentaires et documents associés
1- Le DRH réceptionne les demandes de
Réception de la demande de production des états statistiques liées au
1- DRH production d'états ) ! )
personnel émanant des services internes
ou externes a la DGD.
2- DRH Notification
2,3,4- Le DRH effectue un contréle de
3- DRH Contréle de recevabilité recevabilité de la demande et deux cas
peuvent se présenter :
e En cas d’irrecevabilité, la demande est
Non rejetée avec notification au requérant ;
e En cas de recevabilité, la demande est
enregistrée et transmise par voie
. hiérarchigue au CS Organisation et
ou Controle des Effectifs, pour
compétence.
4- DRH TrarTsmission dela rFquéte au CS. 5 Le CS Or L R
Organisation et Contréle des Effectifs ganisation et Controle des
Effectifs, a [laide de [l'applicatif
L « Emeraude », procéde a l'extraction du
5 Cs > Extraction du fichier du personnel fichier du personnel sous format Excel.
l 6- Le CS Organisation et Contrble des
6- CS Production des états Effectifs exploite les éléments liés a la
requéte. Il produit les états statistiques
7- DRH Notification du personnel.

8- DRH/ SDP/
BOCE/ CS

9- DRH

10- CS

Vérification des états

Oui

Transmission des états produits au
service demandeur

}

Rangement et Archivage

7,8,9- Le CS Organisation et Contréle

des Effectifs soumet les états élaborés

au DRH, par voie hiérarchique pour

validation :

eEn cas de non-conformité, le dossier
est retourné au CS Organisation et
Controle des Effectifs pour la prise en
compte des observations du DRH ;

eEn cas de conformité, les états
statistiques  définitifs  produits sont
transmis par le DRH au service
demandeur au moyen d’'un bordereau
de transmission.

10- Le CS Organisation et Contréle des
Effectifs, sur instruction du CB
Organisation et Contrble des Effectifs,
archive une copie électronique des états
produits.
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E D- PROCEDURE DE GESTION DES ACTES DISCIPLINAIRES

v

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités de gestion des actes disciplinaires a la
Direction des Ressources Humaines.

Il. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique a I'ensemble des procédures disciplinaires concernant les agents
des Douanes.

lll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

IGD Inspection Générale des Douanes / Inspecteur Général des Douanes

DMG Direction des Moyens Généraux / Directeur des Moyens Généraux

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDP Sous-direction du Personnel / Sous-directeur du Personnel

SSPD Section de Suivi des Procédures Disciplinaires

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

CDSD Conseil de Discipline des Services des Douanes

CDFP Conseil de Discipline de la Fonction Publique

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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V. LOGIGRAMME

Acteurs

Enchainement

des taches

Commentaires et documents associés

1-DGD/ DRH

2- DRH

A 4

Réception du rapport
et de la demande
d’explication

de sanct

Elaboration des projets de décision ou d’arrété

ion

\ 4

3- DRH

Transmission de la décision ou de I'arrété de

sanction

l

Tenue a jour des registres
et remise de la copie de
I'acte de sanction

A\ 4

Traitement

I Douanier

6- CS

Tenue d’audience
du CDFP

”?

7-CS

Tenue d’audience du
CDSD

1,2-Le DGD recoit des services les rapports et les
demandes d’explications afférents aux affaires
disciplinaires.

Le DGD détermine le degré de gravité de la faute
commise.

Il instruit le DRH sur les faits reprochés au mis en
cause en vue d’élaborer un projet de décision.
Cependant, pour une faute de second degré, le
DRH élabore le projet de décision de suspension
a titre conservatoire et un projet d’arrété de
traduction devant le CDSD (douanier) et un
courrier de saisine du CDFP (non douanier).

Il les transmet au DGD pour signature.

3,4,5,6,7-Le DRH transmet, par voie hiérarchique,
copies de l'acte de sanction, de la décision de
suspension a titre conservatoire, de l'arrété de
traduction devant le CDSD, ou du courrier de
saisine du CDFP au CB Organisation et Contréle
des Effectifs ainsi qu’au CS Suivi des Procédures

Disciplinaires. Deux cas peuvent se présenter :

e En cas de sanction de 1¢ degré : le CS Suivi
des Procédures Disciplinaires tient a jour les
deux (02) registres (électronique et physique)
et remet une copie de I'acte de sanction a titre
conservatoire au mis en cause contre
décharge ;

e En cas de sanction de 2" degré : le CS Suivi
des Procédures Disciplinaires, dans le cadre
de la préparation des convocations et des
documents des séances d’audition, identifie
'organe compétent en fonction de la qualité du
mis en cause. Deux cas peuvent se
présenter :

- Si le mis en cause n’est pas un douanier,
la séance d’audition est réalisée par le
CDFP. Dans ce cas, la convocation est
produite par le CDFP et transmise au
concerné par le DRH. Le CS Suivi des
Procédures Disciplinaires  représente
'Administration des Douanes auprés du
CDFP. Il produit un rapport d’audience et
le transmet par voie hiérarchique au DRH ;

- Si le mis en cause est un douanier (agent
des douanes), la séance d’audition est

DGD-DRH-V2
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8- DRH

Réception de la copie de I'arrété de
sanction ou de rétablissement

9-CS

10-CS

11- CB/CS

12- CS

Notification

l

Transmission du courrier de rappel de
levée de sanction au DRH

l

Tenue a jour des registres et remise de la
copie de I'acte de sanction ou de
rétablissement au mis en cause

réalisée par le CDSD.
Le SDP assure le Secrétariat de I'audience du
CDSD. Il n’a pas voix délibérative.

8,9- Apres délibération du CDSD ou du CDFP, le
DRH recgoit du DGD une copie de larrété de
sanction ou de rétablissement et la transmet a la
DMG, a I'lGD, au CB Organisation et Contréle
des Effectifs puis au CS Suivi des Procédures
Disciplinaires pour notification au mis en cause.

10- Le CS Suivi des Procédures Disciplinaires
s’assure de l'application des sanctions dans le
délai prescrit. A la date de fin de sanction, le CS
Suivi des Procédures Disciplinaires adresse un
courrier de rappel de levée de sanction au DRH
par voie hiérarchique suivi d’'un projet de décision
de fin de suspension.

11- Le CS Suivi des Procédures Disciplinaires
tient a jour les deux (02) registres et remet a
l'agent, contre décharge, une copie de sa
décision de fin de suspension.

Le CB Organisation et Contréle des Effectifs
procéde au traitement et a la numérisation des
actes de sanction dans I'applicatif « Eméraude ».

12- La SSPD procéde a 'archivage (électronique
et physique) des actes de sanctions.

DGD-DRH-V2
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E- PROCEDURE D’'IDENTIFICATION DES BESOINS ET DE
SUIVI-EVALUATION DES FORMATIONS

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités d’identification des besoins et du suivi-
évaluation des formations.

Il. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée, par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique au personnel des douanes dans le cadre de lidentification des
besoins et du suivi-évaluation des formations.

lll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines

DFD Direction de la Formation et de la Documentation / Directeur de la Formation
et de la Documentation

SDAS Sous-Direction des Affaires Sociales / Sous-Directeur des Affaires Sociales

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

BPESF Bureau Planification, Etudes et Suivi des Formations

SPE Section Planification et Etudes

SSFS Section Suivi des Formations et des Stages

DGD-DRH-V2
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IV. LOGIGRAMME
Acteurs Enchainement des taches Commentaires et documents associés
1- Le DRH/ SDP/CB lance la collecte des besoins en
1-DRH/ SDP/ Collecte des besoins en formation par une réunion de cadrage avec les

3-DRH

4-SDP/CB

5-DGD/ DRH/ DFD

6-DRH/ SDP/ CB

7-DRH/ SDP/ CB

8-DRH/ SDP /CB

formation

A 4

Traitement des fiches de collecte de
besoins en formation

Notification

Non
QOui

Transmission de 'avant-projet de matrice

Validé ?

Oui
Non

Soumission du projet de matrice des besoins en

formation pour décision

v

Réception de rapport de
fin de formation

\ 4

Transmissions des documents d’évaluations aux

services et aux agents

A\ 4

Réception des documents dévaluation
renseignés par les services et les agents

\ 4

correspondants RH sur le mode opératoire. Les
services sont informés de la collecte des besoins par
un courrier. Le CB Planification, Etudes et Suivi des
Formations réceptionne les fiches renseignées de
collecte des besoins en formation.

2,3,4- Le CB traite les fiches de collecte des besoins
en formation. Deux cas peuvent se présenter :
e En cas de non prise en compte des besoins, une
notification est faite au service demandeur ;

e En cas de prise en compte des besoins, le CB
produit et transmet le projet de matrice des
besoins en formation par voie hiérarchique au
DRH.

5- Le DRH soumet le projet de matrice des besoins en
formation au DGD pour approbation et transmission au
DFD pour compétence. En cas d’invalidation, le projet
est retourné au DRH pour prise en compte des
observations.

6,7-Aprés exécution de la formation, le CB
Planification, Etudes et Suivi des Formations
réceptionne le rapport de fin de formation de la DFD
par voie hiérarchique. Le CB élabore les documents
d’évaluation a froid de la formation (Questionnaire,
fiche d’évaluation etc...) qu’il transmet au service
demandeur et aux agents formés par voie hiérarchique
pour I'évaluation de I'efficacité de la formation.

8,9,10,11,12-Le CB réceptionne les documents
renseignés de ['évaluation de la formation. Aprés

9- SDP/CB Productif;f) ‘f’f{l Pf?g‘?tddelfafppor‘t‘?"éva'uaﬁon traitement, il produit un rapport d'évaluation de
eriicacte de 'a Tormation lefficacité de la formation qu'il soumet & la validation
l du DRH par voie hiérarchique. Deux cas peuvent se
10- SDP/ CB Transmission du projet de rapport presenter :
. Notification * En cas d’invalidation, le rapport est retourne au
- CB par voie hiérarchique pour prise en compte
. @ des observations ;
Non e En cas de validation, le rapport est transmis au
Oui DGD et copie est archivée.
12-CB
Transmission du rapport
d’évaluation
Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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F- PROCEDURE DE GESTION DES DEPARTS A LA
RETRAITE DES AGENTS DES DOUANES

. OBJET:

Cette procédure traite des modalités de gestion du personnel fonctionnaire
admis a faire valoir ses droits a la retraite.

. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique aux agents fonctionnaires en douane appelés a faire valoir leurs
droits a la retraite.

lll.  SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDAS Sous-direction des Affaires Sociales / Sous-directeur des Affaires Sociales
SDP Sous-direction du Personnel / Sous-directeur du Personnel

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

FP Fonction Publique

DAAF Direction des Affaires Administratives et Financieres

IPS- Institut de Prestation Sociale Caisse Générale de Retraite des Agents de
CGRAE | I'Etat

MFP Ministére en charge de la Fonction Publique

DGD-DRH-V2
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V. LOGIGRAMME

Acteurs

Enchainement des taches

Commentaires et documents associés

1-CB/CS

2- SDP/ CB/ CS

3- DRH/ SDP/
CB/ CS

4- DRH/ SDP/
CB/ CS

5-CS

7-CS

8- DRH/ SD/ CB/
Cs

Edition de la liste des
retraités de 'année N+1

A\ 4

Transmission de la liste arrétée

A

Information des agents
concernés

Traitement du
contentieux

¢ Oui

Mise a disposition de la liste des pieces
constitutives du dossier de retraite

* Réception du dossier de retraite

Notification

Recevable ?

Non

Transmission du dossier
a la Fonction Publique

Retrait des actes de retraite

1- Sur instruction du CB Organisation et
Contr6le des Effectifs, le CS Gestion des
Carriéres édite la liste des agents agés de 60 et
65 de 'année N+1.

2- Le CS Gestion des Carriéres transmet par
voies hiérarchique la liste au DRH.

3,4,5 - Le DRH informe par lettre d’information

individuelle les agents de leur date de départ a

la retraite un (01) an avant. Deux (02) cas

peuvent se présenter :

¢ En cas de désaccord, le contentieux est traité
par le CS Gestion des Carrieres au vu des
pieces justificatives que [I'agent aura
produites ;

¢ En cas d’accord avec la date de départ,
le CB Organisation et Contrdle des Effectifs
transmet au CS FEtudes et Perspectives
Sociales la liste des agents agés de 60 et 65
ans de 'année N+1 par voie hiérarchique.
Le CS Etudes et Perspectives Sociales invite
et met a la disposition des concernés, la liste
des piéces a fournir pour la Fonction Publique,
la CGRAE et la DGD.

NB: Le DRH informe par note de service,
chaque année les supérieurs hiérarchiques des
agents concernés de leur situation
administrative.

6,7,8- Le CS Etudes et Perspectives Sociales

réceptionne de I'agent, les piéces et s’assure de

leur recevabilité. Deux cas peuvent se

présenter :

¢ En cas d’irrecevabilité, une notification est faite
al'agent;

¢ En cas de recevabilité, le dossier est transmis
par le CS Etudes et Perspectives Sociales par

9-CS voie hiérarchique au MFP.
l 9- Le CS Etudes et Perspectives Sociales retire
__ . ) apres un délai de six mois l'arrété portant
Constitution et Transmission du dossier .. " . .
10- CS de pension radiation, le certificat de cessation de paiement,
le relevé général de service (RGS) et
l I'attestation de régularisation de la situation
administrative.
Remise du récépissé de dépot des }
11-CS dossiers a I'agent 10- Le CS Etudes et Perspectives Sociales
constitue le dossier de pension qu’il transmet
par voie hiérarchique et par bordereau a la
CGRAE.
11- Le CS Etudes et Perspectives Sociales
remet une copie du récépissé de dépbt des
Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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12-CS

13-CS

14-CS

15 - DRH/
SDP/ CB/ CS

16- DGD

16- DGD/
DRH/ DMG/
SDP/ SDAS/
CB/CS

17 -CS

Notification du départ a la retraite

l

Collecte des Comptes rendu de

cessation définitive de service

\4

Elaboration et transmission du projet de
certificat de cessation définitive

Notification

v

Validé ?

Non

\4

Réception et transmission du certificat de
cessation définitive

Archivage

dossiers a I'agent radié.

12- Le CS Gestion de Carriere notifie la date de
départ a la retraite au chef de service de
lintéressé, quinze jours avant le départ a la
retraite de celui-ci. Il est rappelé au supérieur
hiérarchique qu’il devra produire le compte -
rendu de cessation définitive de service de son

agent.

13- Le CS Gestion des Carrieres procéde a la
collecte des comptes - rendus de cessation
définitive de service signés par le supérieur
hiérarchique.

14,15 - Le CS Gestion des Carrieres, au regard

du compte rendu de cessation du supérieur

hiérarchique, élabore un projet de certificat de

cessation définitive d’activités qu’il soumet a la

signature du DGD par voie hiérarchique. Deux

cas peuvent se présenter :

¢ En cas de non-conformité, une notification est
faite au CS Gestion des Carrieres pour la prise
en compte des observations du DGD ;

eEn cas de conformité, le DGD signe le
Certificat de cessation définitive d’activités.

16- Le CS Gestion des Carriéres réceptionne le
Certificat de cessation définitive d’activités par
voie hiérarchique et le transmet par bordereau a
la SDAS/ SEPS qui se charge a son tour de le
remettre & l'agent. Copie du certificat de
cessation définitive est transmise au DMG pour
servir ce que de droit.

17- Le CS Gestion des Carrieres procéde a la
mise a jour du systéme d’information RH et a
I'archivage des documents.

DGD-DRH-V2
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Em G-PROCEDURE DE GESTION DES DOSSIERS DES AGENTS
V DECEDES

. OBJET
Cette procédure traite des modalités de gestion des dossiers des agents
décédés.

. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique aux agents décédés en activité.

ll.SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDAS Sous-direction des Affaires Sociales / Sous-directeur des Affaires Sociales
CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

RFFIM Responsable de la Fonction Financiére Ministérielle

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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IV.LOGIGRAMME

Acteurs Enchainement des taches Commentaires et documents associés
1-Le CS Etudes et Perspectives Sociales
) _ réceptionne la notification du déces de
1.Cs Réception de la I'agent en activité.
notification du déces
2-Le CS Etudes et Perspectives Sociales
met a la disposition du représentant légal
ou au déclarant de I'agent décédé la liste
des piéces a fournir :
2-CS Mise a disposition de Ia liste des i :%gﬁ.g;{lg,ae;[gg gg%eéscés ;
pleces a fournir pour la prise en - la copie de la Carte Nationale
charge d'ldentité ;
- le proces-verbal du conseil de famille
légalisé.
v - Tout autre document.
Réception et Ouverture . . .
3 S de dossier pour décés 3:Le CS Etudes et Perspectives Sociales
réceptionne et enregistre les documents
susmentionnés fournis par la famille. Il
procéde par ailleurs, a l'ouverture d’un
4-CS Contrdle de forme et de dossier dans le registre des agents
fond décédés et Ilui attribue un numéro
unique.
5-CS

6- DRH/ SDAS/
CBAS/ CS

7-DRH/ parties
prenantes

Notification

Non H

Rédaction d’une note d’information

Y
Organisation des obseques

456-Le CS Etudes et Perspectives
Sociales procede au contrble de forme et
de fond des piéces constitutives du

dossier. Deux (02) cas peuvent se
présenter :
e En cas de non-conformité, une

notification est faite au représentant

légal ou au déclarant de [l'agent
décédé ;

e En cas de conformité, une note de
service rédigée par le DRH est
diffusée a l'attention :

- de Tl'ensemble des services

Douaniers pour information ;
- de la MUDCI en vue des dispositions
a prendre ;
- du RFFIM et de la SOLDE a l'effet
de fournir le «bons» de prise en
charge du cercueil et de transfert du
corps.

7-Le CS FEtudes et Perspectives
Sociales, dans le cadre dune
participation effective du service aux
obseques, soumet, par voie
hiérarchique, des projets de courrier a la
signature du DRH a l'attention :

- du DMG en vue de la mise a

DGD-DRH-V2
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8- Agents de la

SDAS

9-CB

10-CS

Participation aux obseques

A 4

Assistance sociale aux ayants
droit

disposition d’'une moto pour le cortege ;

- du Responsable du Service de I'agent
décédé pour prononcer ['oraison
funébre.

Pour le personnel douanier d’autres
notes de Service sont adressées :

- au Commandant de 'UMIR, pour les
honneurs militaires ;

- aux services de la DGD, pour la
désignation des agents qui devront
rendre les hommages militaires au
défunt. Le DRH transmet la liste des
agents désignés a la DFD pour la
préparation des hommages militaires.

8-Des agents de la SDAS désignés
participent a toutes les étapes des
obséques (présentations de
condoléances, levée de corps et
inhumation) en vue de traduire la

compassion de la DGD.

9- Le CB, aprés l'inhumation de I'agent,
assiste ayants droit dans les démarches
administratives. Il engage la procédure
de paiement des avoirs a reverser aux
ayants droits. A ce titre, les documents
suivants sont exigés :

- 'Acte de notoriété ;

- ladministration légale pour enfant
mineur ;

- le certificat de non appel.

10-Le CS FEtudes et Perspectives
Sociales procéde a [larchivage des
dossiers de déces.

DGD-DRH-V2
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E H- PROCEDURE DE GESTION DES GRANDS MALADES

v

. OBJET:
Cette procédure traite des modalités de gestion des grands malades.
. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines,
s’applique aux agents des douanes déclarés comme grands malades.

ll.SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines
SDAS Sous-Direction des Affaires Sociales / Sous-Directeur des Affaires Sociales
CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

CMD Centre Médical des Douanes

SPECS Section Prise en Charge Sociale

MUDCI Mutuelle des Douanes Cote d’lvoire

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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IV.LOGIGRAMME

Acteurs Enchainement des taches Commentaires et documents associés
1-DRH/ 1,2,3,4,5,6-Le CS Prise en Charge Sociale
SDAS/ Réception du recoit, aprés assistance et conseil, un rapport
CB/ CS rapport médical [
médical de I'agent malade, de ses proches ou
du DRH par voie hiérarchique. Il procéde a un
2-CS l contr6le de recevabilité. Deux cas peuvent se
présenter :
3-DRH | Contrdle de recevabilité | e Sile rapport n’émane pas de la MUDCI, le
Notiicetion DRH transmet le dossier médical a la
MUDCI pour contre-expertise ;
e Si le rapport émane de la MUDCI, le CS
_ Prise en Charge Sociale constitue le
D dossier d’assistance comportant le rapport
Non médical de l'agent malade et le rapport
oui d’enquéte sociale.
l Selon les indications du rapport médical, deux
4-Cs | Constitution du dossier | cas pe-uvent S€ presenter :
e Si l'état de santé de lagent n'est pas
5- DGD/ critique, alors des dispositions
DRH administratives et professionnelles sont
y prises en vue de la reprise de service ;
Santé critique ? . , , ags .
o Si I'état de santé de I'agent est critique, il
Non l oui est mis a la disposition de la DRH par le
DGD et est inscrit sur la liste des grands
6 CS > Assistance psycho-sociale malades. L'agent bénéficie de I'assistance
psycho-sociale (programme de visite,
accompagnement...)
A\ 4
7-CS Suivi/Tenue a jour du registre 7- Le CS Prise en Charge Sociale fait un suivi
et tient & jour un registre.

v

8-CS Réception d'un rapport 8,9- Le CS Prise en Charge Sociale recoit de la
de contréle médical . ., .

: MUDCI par voie hiérarchique le rapport de
contrble médical de I'agent. Deux cas peuvent
se présenter :

e Si l'état de santé de l'agent demeure
critique, il continue de bénéficier de
'assistance psycho-sociale (programme de
visite, accompagnement...) ;

‘ e Sil'état de santé de I'agent n’est plus jugé

9- DGD/ Réaffectation de I'agent critique, alors le DRH procéde a sa
DRH réaffectation en tenant compte des
recommandations du rapport de contrble
v médical.
10-CS Archivage 10- Le CS procede a I'archivage du dossier de
I'agent.
Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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PROCEDURE DE GESTION DES DOSSIERS POUR
L'INDEMNISATION DES ACCIDENTES DE SERVICE

. OBJET:
Cette procédure traite des modalités de gestion des dossiers pour I'indemnisation des

accidentés de service de la DGD.

II. DOMAINE D’APPLICATION :
Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines, s’applique aux

agents de la DGD victimes d'accidents de service.

ll.SIGLES ET DEFINITIONS

DGD Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes
DRH Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources
Humaines
Sous-direction des Affaires Sociales / Sous-directeur des Affaires
SDAS .
Sociales
CB Chef de Bureau
CS Chef de Section
BCT Bureau Cadre de Travail
SCET Section Cadre et Environnement de Travail
CSFP Conseil de Santé de la Fonction Publique
SDPRP-MFP Sous-dlrect}on de Iq Pension et des Risques Professionnels du Ministere
de la Fonction Publique
Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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V- LOGIGRAMME

Acteurs

Enchainement des taches

Commentaires et documents associés

1-DRH/
SDAS

2-CS

3-DRH

4-CB/CS

5-SD/CB/
Cs

6-DRH

7-DRH/
SD/CB/CS

8-DRH/
SD/ CB/
Cs

9-CS

10-CS

11-CS

———— Transmission du projet de rapport d’audition

Réception du rapport
circonstancié

v

| Prise en charge du dossier |

y

| Convocation de la victime

v

| Audition de la victime |

v

au DRH

Notification

Renseignement et transmission de la
fiche de recommandations

A 4

Réception des avis de la SDPRP-MFP et
du CSFP

l

Accident de
service ?

Constitution et transmission du
dossier technique

l

Suivi du
dossier technique

Cloture du dossier et
archivage

1-Le SDAS recoit du DRH le rapport circonstancié et
le transmet par voie hiérarchique au CS Cadre et
Environnement de Travail pour prise en charge.

2,3-Le CS Cadre et Environnement de Travail
procede a la prise en charge du dossier. Au vu de
I'évolution de son état de santé (rapport du CS
Cadre et Environnement de Travail ou du Service
Médical), le DRH adresse une convocation a I'agent
pour audition.

4-Le CB et le CS recoivent la victime. Une fiche
d'audition lui est remise pour décrire les
circonstances et I'environnement de l'accident.

5,6,7-Le CS Cadre et Environnement de Travalil
rédige le projet de rapport d’audition et le transmet
avec une copie de la fiche d’audition par voie
hiérarchique au DRH pour validation. Deux cas
peuvent se présenter :

e En cas dinvalidation, le projet de rapport
d’audition est retourné au CS pour prise en
compte des observations ;

e En cas de validation, le DRH transmet le
rapport d’audition de la victime au Directeur
Général pour information. Il instruit le CS par
voie hiérarchique de renseigner la fiche de
recommandations pour transmission a la
SDPRP-MFP et au CSFP. Une copie est
remise a la victime.

8-Aprés réception des avis, le CS les notifie a la
victime. Deux cas peuvent se présenter :

e En cas de non qualification du sinistre
comme accident de service, le dossier est
cléturé et archivé ;

e En cas de qualification du sinistre comme
accident de service, le CS met a la
disposition la liste des pieces a fournir a la
victime en vue de l'ouverture du dossier
technique.

9-Le CS Cadre et Environnement de Travail
réceptionne le dossier constitué par la victime en
trois (03) exemplaires. Deux exemplaires sont
respectivement déposés par bordereau a la SDPRP-
MFP et au CSFP.

10-Le CS Cadre et Environnement de Travail assure
le suivi du dossier auprés de la SDPRP-MFP jusqu’a
obtention de la liquidation.

11-Le dossier technique est clos et archivé par le CS
Cadre et Environnement de Travalil.
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J- PROCEDURE DE GESTION DES RISQUES
SOCIOPROFESSIONNELS

|. OBJET:

Cette procédure traite des modalités d'identification et du suivi-évaluation des risques

socioprofessionnels de la DGD.

|l. DOMAINE D’APPLICATION :

Cette procédure, gérée par la Direction des Ressources Humaines, s’applique a

I’ensemble des services de la DGD.

SIGLES ET DEFINITIONS

DGD | Direction Générale des Douanes / Directeur Général des Douanes

DED Direction de la Formgtion et de la Documentation / Directeur de la Formation
et de la Documentation

DSl Direction des Systemes d'Information / Directeur des Systemes d'Information

DRH | Direction des Ressources Humaines / Directeur des Ressources Humaines

CB Chef de Bureau

CS Chef de Section

GT Groupe de Travall

SDAS | Sous-direction des Affaires Sociales

MUDCI | Mutuelle des Douanes C6éte d’lvoire

Avant utilisation d’un document papier, vérifier sa validité
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V.

LOGIGRAMME

Acteurs

Enchainement des taches

Commentaires et documents associes

1-DGD/ DRH

2-DRH/ SDAS

3-GT

4-DRH/ GT

5-DGD/ DRH/ GT/
Parties prenantes

6- DRH/ GT/
Parties prenantes

Instructions du DGD ou auto-
saisine

v
Constitution du groupe de travail

L 4

Identification des dangers et des risques

A 4

Non

Evaluation des risques et planification des
actions de prévention des risques

Validation ?

Transmission du dossier

Suivi de la mise en ceuvre du
programme

Suivi évaluation du

1- Sur instructions du DGD ou a linitiative de la
DRH, il est programmé une mission
d’investigation.

2-Sur instructions du DRH, le SDAS constitue un
groupe de travail (GT) composé obligatoirement
des représentants de :
e DRH
DCQP
IGD
DMG
Département santé MUDCI
Services concernés

3-Le Groupe de Travail (GT) analyse la situation
d’exposition aux dangers liée au travail pour
déterminer les risques qui peuvent affecter 'agent
en mode normal (situation de travail habituelle) et
en mode dégradé (situation de travail inhabituelle
due a un dysfonctionnement).

Il observe les taches réellement effectuées aux
différents postes de travail et échange avec les
personnes qui les occupent. |l fait I'inventaire des
risques.

4-’évaluation des risques et la planification des
actions de prévention des risques se décline en
trois (03) étapes :

- Le GT procéde a I'évaluation des risques
identifiés au regard des exigences contenues
dans le guide méthodologique ;

- Le GT détermine les actions de prévention a
mettre en place pour chaque risque identifié ;

- Le GT élabore le document d’évaluation
(cartographie) des risques et le programme de
prévention assorti d’un budget a partir des
dispositions de maitrise des risques identifiés et
les soumet a la validation du DGD par voie
hiérarchique.

5-Aprés validation des documents par le DGD, ils
sont transmis au DRH, aux services concernés et
aux parties prenantes.

6-Le DRH assure le suivi de la mise en ceuvre
des actions de maitrise des risques planifiées

7-DGD/ DRH/ . p -
programme de
SDAS/ GT Dvention (services concernés parties prenantes).
7-Le SDAS produit des rapports d’évaluation
périodique de mise en ceuvre des programmes de
prévention des risques qu’il adresse au DGD par
voie hiérarchique.
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