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INTRODUCTION

La fonction personnel au sein des institutions et
administrations publigques consiste en la mise en oeuvre d'une
politique adéquate de ressources humaines qui vise la satisfaction
des besoins de l'institution en personnels qualifiés, de méme que,
la gestion, le développement et la promotion de ces personnels.

Généralement et compte tenu de 1l'importance des effectifs,
cette mission est dévolue a une structure d'action et de conseil
dite "service ou bureau "du personnel.

LES FONCTIONS PRINCIPALES DE CETTE STRUCTURE
On peut distinguer trois (03) fonctions
a) La fonction gestion administrative

La gestion administrative du personnel exige l'application
des reéglements en vigueur, donc la connaissance du droit du travail.

Les éléments composant cette structure assurent les
relations avec les partenaires externes (fonction publigue, offices
d'emploi, établissements, organismes de Sécurité Sociale et de
Retraite, Ministeéres ...).

b) La fonction gestion des ressources humaines
Le service ou le bureau" du personnel est chargé de :

~ Mettre en oeuvre une politigque de personnel dont les
principaux éléments sont

- Le recrutement,

- la formation,

- le perfectionnement,

- les promotions,

- les relations professionnelles.

Planifier et développer les carrieres.

- Organiser la gestion prévisionnelle des effectifs et procéder
a la sélection et a l'étude . des qualifications
professionnelles.

- Conseiller la hiérarchie dans la prospection et le pourvoil

des postes de travail.
- Veiller a l'application du réglement de l'institution et les

décisions, notamment en matiére de discipline.
¢) La fonction gestion des aspects sociaux
- Prévention des accidents de travail et maladies.

- Sécurité sociale et hygiéne.
= - Participation aux actions sociales (oeuvres sociales).
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CHAPITRE |

LE RECRUTEMENT

La prévision budgétaire des effectifs constitue le point
de départ de la gestion administrative du personnel.

Sur la base des postes accordés pour chague exercice
budgétaire, 1l'autorité investie du pouvoir de nomination est
habilitée au pourvoi, conformément & l'article 32 du décret N° 85-59
du 23 Mars 1985 portant statut type des travailleurs des
institutiong et Administrations publigues.

I.1 : LES DISPOSITIONS LEGISLATIVES ET REGLEMENTAIRES

-

Le recrutement obéit aux régles contenues dans le
dispositif suivant

a) Le personnel spécifigue au secteur de la formation
professionnelle :

- Loi N° 81.03 du 31 décembre 1981 fixant la durée légale du
travail, , V

- Décret N° 85.59 du 23 Mars 1985 portant statut type des
travailleurs des institutions et administrations publiques,

~ Décret exécutif N° 90.117 du 21 Avril 1990 portant statut
particulier des travailleurs de la formation professionnelle,

- Arrété interministériel du 19 Aot 1990 portant organisation
du concours sur titres pour l'acces au corps des Professeurs
d'Enseignement Professionnel,

- Arrété interministériel du 19 Aolit 1990 portant organisation
du test professionnel  pour le recrutement de Professeurs
d'Enseignement Professionnel,

- Arrété interministériel du 25 JUIN 1991 complétant l‘'arrété
interministériel du 19 Aofit 1990 portant organisation du test
professionnel pour le recrutement des P.E.P,

- Arrété interministériel n°250 du 26 Février 1991 portant
organisation du concours sur titres pour 1l'acces au corps des
P.S.E.P ler et 2éme grade,

- Arrété interministériel n°"251 du 26 Février 1991 portant
organisation du concours sur titres et examen professionnel pour
l'acces aux corps de la filiére intendance des établissements de la

formation professionnelle,

- Arrété interministériel n°252 du 26 Février 1991 portant
organisation de concours de recrutement sur épreuves pour l'acces a
ila formation profil P.E.P, '



- Arrété interministériel n°%95 du 27 Mai 1991 portant
organisetion des concours sur titres et examen professionnel pour
l'accés aux corps des personnels de 1l'incendance et de i'insertion,

-  Arrété interministériel n’70 du 22 Mars 1992 portant
organisation des concours sur épreuves et examens professionnels
pour l'accés au corps des personnels de Surveillance et de soutien
technique des établissements de la formaticn professionnelile,

- Instruction D.G.F.P. N° 02 du 07 Avril 1990 relative aux
modalités communes d'application des dispositions permanentes des
statuts particuliers pris en application de l‘'article 4 du décret
N® 85.59 du 23 Mars 1985,

b) Le personnel appartenant aux corps communsg aux institutions
et administrations publigues :

- Décret N° 85.5%9 du 23 Mars 1985 portant statut type des
travailleurs des institutions et administrations publiques,

- Décret exécutif N° 89.224 du 05 Décembre 1989 portant statut
parciculier des travailleurs appartenant aux corps ComuNs aux
institutions et administrations publigues,

- Décret exécutif N° §9.225 du 05 Décembre 1989 portant statut
particulier des ouvriers professionnels, conducteurs d'automobiles
et appariteurs,

- Décret exécutif N° 91.79 du 23 Mars 1991 modifiant et
complétant le décret exécutif N° 89.224 du 05 décembre 1989 sus-
cité,

- Décret exécutif N° 94.105 du 09 Mai 1994 modifiant et
complétant le décret exécutif N° 89.224 du 05 décembre 1989 sus-
cité,

- Arrété D.G.F.P. N° 6484 du 02 Aolit 1990 portant organisation
de concours, examens et tests prefessionnels pour l'accés aux cCorps
communs , corps des ouvriers professionnels, conducteurs
d'automobiles et appariteurs,

- Arrété interministériel du 02 Décembre 1990 fixant la liste
des téches et le classement des postes de travail correspondant aux
différents grades d'ouvriers professionnels, conducteurs
d'automobiles et appariteurs, spécifigues au Ministére de la
Formation Professionnelle et aux établissements publics & caractére
administratif en relevant,

- Arrété interministériel du 10 Mars 1992 modifiant les
classifications des postes de travail correspondant aux différents
grades d'ouvriers professionnels, conducteurs d'automobiles et
appariteurs, )

- Instruction D.G.F.P. N° 02 du 07 Avril 199C relative aux
modalités communes d'application des dispositions permanentes des
statuts particuliers pris en application de l*article 4 du décret N°
85.59 du 23 Mars 1985.
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c) Le persgonnel vacataire
1- Le perscnnel de soutien

- Arrété interministériel du 1% Mars 1989 fixant les conditione
de rémunération des personnels vacataires employés dans le secteur
des instituticns et administrations publiques,

- Arrété interministériel du 22 Février 1993 fixant les
conditions d'emploi et de rémunération des personnels vacatalres
dans les institutions et administrations publiques.

2~ Le personnel engeignant

- Décret N° 84.296 du 13 Octobre 1984 relatif aux téches
d'enselgnement a titre d'occupations accegsoire.

- Décret N° 86.62 du ler Avril 1986 complétant le décret N°
84.296 du 13 Octobre 1984 sus-cité,

- Décret N° 88.172 du 20 Septembre 1988 complétant le décret N°
84.296 du 13 Octobre 1384 sus-cité,

- Décret exécutif N° 90.142 du 22 Mai 1990 modifiant le décret
N° 84.296 du 13 Octobre 1984 sus-cité,

A titre exceptionnel, i1l peut y avoir des recrutements par
voie contractuelle, conformémeiit aux dispositions de la circulaire
D.G.F.P. N° 02 du 15 CQctobre 1991 relative aux recrutements aux

emplois publics. ’
X.2 : LES MODES DE RECRUTEMENT

On peut procéder au recrutement selon l'un des modes, ci-
apres
- Sur titre {(recrutement direct - candidats issus d'un
établissement de formation spécialisé)
- Par voie de concours (sur titres ou sur épreuves)
- Par voie d'examens et tests professiconnels
- Au choix (sur liste d'aptitude)

Les modalités de mise en oeuvre de ces derniers sont
précisées par

- L'instruction D.G.F.P. N° 02 du 07 Avril 1990 relative aux
modalités communes d'application des dispositions permanentes des
statuts particuliers pris en application de l'article 4 du décret
N° 85.59 du 23.03.1985,

- L'arrété D.G.F.P. N° 6484 du 02 AocGt 1990 portant
organisation des concours, examens et tests professionnels pour
liacces aux corps communs, corps des ouvriers professionnels,
conducteurs d‘automobiles et appariteurs,

- Décision Ministérielle n°"230 du 19 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'acces au
corps des A.T.P,

- Décision  Ministérielle n°"231 du 19 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'acces au
corps des P.S.E.P ler grade,




- Décision Ministérielle n°232 du 19 Mai 1991 fixamt les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour 1l'accés au
poste supérieur de P.E.P d'application,

~ Décision Ministérielle n'233 du 19 Mai 1991 tfixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'acces au
poste supérieur de P.E.P de réadaptation,

i - Décision Ministérielle n°234 du 19 Mai 1991 fixant Iles
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour 1'accés au
corps des Surveillants Généraux,

A

§ - Décision Ministérielle n°235 du 19 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour 1l'acces au
poste supérieur de P.S.E.P ler grade, Chef de Section,

- Décision Ministérielle n°236 du 19 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'acces au
poste supérieur de P.E.P, Chef de Section,

- Décision Ministérielle n"248 du 19 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l‘'acces au
poste supérieur d'Intendant Principal,

~ Décision Ministérielle n 249 du 27 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'accés au
corps des Intendants,

- Décision Ministérielle n’250 du 27 Mai 1991 fixant les
modalités d'inscription sur la liste d'aptitude pour l'accés au
corps des Sous-Intendants et des A.S.E,

- Circulaire n"1 du 08 Mai 1991 relative a la décentralisation
de la gestion des personnels relevant de 1‘Administration de la
Formation Professionnelle.

I.3 : LES MODALITES PRATIQUES DU RECRUTEMENT

a) Le personnel spécifique au secteur de la formation
professionnelle

- Le recrutement, la sélection et la formation des enseignants
relevent de la compétence des instituts de formation

professionnelle,
- Les instituts nationaux peuvent, a titre dérogatoire,
procéder au recrutement des P.S.E.P. (ler et 2eme grade),

conformément & l'arrété interministériel N° 250 du 26.02.1991,

- La participation des établissements au recrutement se situe
sur deux plans
- Expression de leur besoin,
- Prospection et proposition de candidatures.

- Une fois le recrutement effectué et l'avis d'affectation
notifié par 1'I.F.P. territorialement compétent, l'autorité ayant
pouvoir de nomination procede a

- L'installation de 1l'enseignant dans ses fonctions,
- La transmission d'une copie du procés-verbal visé
(intéressé), a 1'I.F.P. concerné,




- L'instruction du dossier de nomination.
- Le recrutement des P.S.E.P. (ler et 2eme grade) par voie

d' examen professionnel, conformément a ltarrété
interministériel N° 253 du 26.02.1991, obéit a la méme
démarche,

- L'enseignant affecté, n'ayant pas rejoint son poste de
travail dans les délais, doit étre signalé a 1'I.F.P. affectataire,

- Le recrutement des personnels de 1l'intendance, de la
surveillance et de soutien technique et d'orientation et d‘'insertion
professionnelle est du ressort de 1'autorité ayant pouvoir de
nomination. Les modalités pratiques de sa concrétisation sont celles
énoncées dans l'instruction N° 02 du 07 Avril 1990 (D.G.F.P.) ainsi
que les décisions ministérielles, ci-dessus.

b) Le personnel appartenant au corps communs aux institutions
et_administrations publiques :

- Le recrutement de ce personnel par voie de concours, examens
et tests professionnels obéit aux dispositions de l'arrété N° 6484
du 02 Aofit 1990 (D.G.F.P.),

- L'ouverture de l'une des voles de recrutement, ci-dessus, est
de la compétence de l‘tautorité ayant pouvoir de nomination sur

décision,

- La liste des candidats admis & participer aux épreuves, selon
le mode retenu, est arrétée par 1l'autorité ayant pouvoir de

nomination,

- La décision d'admission définitive est prononcée par
l'autorité ayant pouvoir de nomination, sur proposition d'un jury,

- Dans le cadre du pourveoi des postes par voile de liste
d'aptitude (au choix), l'autorité ayant pouvoir de nomination doit
se conformer aux préscriptions fixées par l'instruction N° 02 du 07
Avril 1990 (D.G.F.P.).

¢) Le personnel vacataire (soutien et formateur) :

- Le recrutement de ce personnel est prononcé par contrat
interne (sans visas des organes de contrdle), pris par l'autorité
ayant pouvolr de nomination,

- Le recrutement du personnel contractuel, effectué dans le
cadre de l'application de la circulaire N° 02 du 15.10.19981
(D.G.F.P.), est prononcé par l'autorité ayant pouvoir de nomination
sur la base du contrat type diffusé par les services de la fonction

publique,

- Ce contrat d'une durée maximale de six (06) mois, non
~renouvelable, est soumis aux visas des organes de contrdle.

I.4 : LA CONSTITUTION ET LA TENUE DU DOSSIER ADMINISTRATIF

Le dossier administratif est un instrument de gestion
fondamental dans la fonction personnel. Ses composantes font
apparaitre l'ensemble des événements marquants la carriére
professionnelle du travailleur (de la naissance a la cessation
définiti-= 7 14 relation de travail).
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1- La comnstitution du dossier administratif
Il est constitué des parties suivantes :
PARTIE N° 1 : SOUS DOSSIER : RECRUTEMENT

(pieces d'état civil, titres et dipldmes, demande
d'emploi, références professionnelles ...)

PARTIE N° 2 : SOUS DOSSIER : CARRIERE PROFESSIONNELLE

(décisions : nomination, titularisation, intégration.
avancements, fiche de carriére ...)

PARITE N° 3 : SOUS DCOSSIER : CONGES
{ensemble des titres de congé)

PARTIE N° 4 : SOUS DOSSIER : STAGES ET PERFECTIONNEMENTS
(attestations de stages, cervificats de stages, fiches
d*évaluation ...)

PARTIE N° 5 . SOUS DOSSIER : NOTATION ANNUELLE ET INSPECTION
(fiches de notation, rapports d'inspection, évaluations...)
PARTIE N° 6 : SOUS DOSSIER : DISCIPLINE

(actes de sanction, rapports disciplinaires ...}

PARTIE N° 7 : SOUS DOSSIER : DIVERS

(documents n'ayant pas un lien direct avec la carriére et ne
pouvant étre insérés dans l'un des sous dossiers, ci-dessus).

2- La tenue du dosgier administratif :

- La tenue du dossier est du ressort du chargé de la gestion du
personnel et demeure strictement confidentielle,

- Seuls, l'autorité ayant pouvoir de nomination et le chargé du
personnel ont droit d'v accéder,

- Le classement des dossiers doit se faire, simultanément, par
type de personnel et par catégorie professionnelle, TIls sont
conservés dans un meuble fermant a clés,

- Les documents du dossier jugés confidentiels peuvent &tre
détenus par l'autorité ayant pouvoir de nominaticn,

- La consultation du dossier par une tierce persconne se fait
sur autorisation de 1'autorité investie du pouvoir de nomination, en
sa présence.

I.5 : LA PRISE EN CHARGE FINANCIERE :

Afin d’assurer la prise en charge financiére, la structure
chargée de la gestion du personnel est tenue de communiquer au
service des finances les piéces administratives nécessaires
(décision de nomination, P.V d'installation, situation familiale )

O
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CHAPITRE i

LE DEROULEMENT DE CARRIERE

IX.1 : Les dispositions législatives et réglementaires

Les textes réglementaires régissant la carriére
professionnelle au sein de 1l'administration publigque sont

- Loi N° 78.12 du 05.08.1978 relative au statut général du
travailleur, :

~ Loi N° 82.06 du 27.02.1982 relative aux relations
individuelles du travail,

- Loi N° 83.12 du 02 juillet 1983 relative a la retraite,

- Décret N° 82.302 du 11.09.1982 relatif aux modalités
d'application des dispositions législatives relatives aux relations
individuelles du travail,

- Décret N° 85.59 du 23.03.1985 portant statut type des
travailleurs des institutions et administrations publiques,

- Décret exécutif N° 89.224 du 05.12.1989 portant statut
particulier des travailleurs appartenant aux cCcOrps Ccommung aux
institutions et administrations publigues,

- Décret exécutif N° 89.225 du 05.12.1989 portant statut
particulier des ouvriers professionnels, conducteurs d'automobiles

et appariteurs,

- Décret exécutif N° 90.117 du 21.04.1990 portant statut
particulier des travailleurs de la formation professionnelle.

II.2 : LE DEROULEMENT DE CARRIERE

Une fois, le recrutement prononcé, suivant les conditions
générales d'emploi énoncées dans le chapitre I du décret N° 85.59 du
23.03.1985, ci-dessus, l'administration se charge du suivi de la
carriere de l'employé & partir de son installation Jjusqu'da la
cessation définitive de l‘'activité professionnelle.

Les étapes marquant cette période sont
1 - La période d'essai

Tout candidat nouvellement = recruté est soumis
obligatoirement & une période d'essai ou de stage. Cette période est
fixée comme suite:

- Trois (03) mois pour les travailleurs occupant les emplois
classés dans les catégories 1 a 9,

10
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- Six (06) mois pour les travailleurs occupant les emplois
classés dans les catégories 10 a 13,

- Neuf (09) mois pour les travailleurs occupant les emplois
classés dans les catégories 14 & 20,

A l'issue, le candidat recruté est :

- Soit confirmé dans son poste,

- Soit rétrogradé,

- Soit licencié (sans indemnités),

- Soit appelé a suivre un autre stage d‘'égale duréde que le
précédent.

Durant la période d'essai, l'employé est considéré
“fonctionnaire stagiaire®", soumis aux mémes obligations qu'un
fonctionnaire titulaire, mais ne peut prétendre :

- Au détachement,

- A la mise en disponibilité,

- A l'avancement d'échelon et & la promotion,

- A 1'éligibilité aux commissicns du personnel.

2 - La confirmation

La confirmation dans le grade ou le corps est prononcée a
l'issue de la période d'essai,

Le fonctionnaire stagiaire est inscrit sur une liste
d'aptitude a l'emploi. Cette liste est un tableau sur lequel est

by

porté un ou plusieurs candidats a la confirmation,

La liste d'aptitude a l'emploi est établie par un jury sur

vla base :

- Soit d'un rapport du responsable hiérarchique,
-~ Soit des résultats des épreuves et tests professionnels,
- So0it des deux aspects, ci-dessus.

Le Jjury est composé des responsables de l'institution
ayant procédé au recrutement,

Le dossier de confirmation accompagné de la notice de fin
de stage est soumis & la commission du personnel,

La confirmation est matérialisée par une décision visée
par les organes de contrdle,

Le dossier de confirmation devant @&tre transmis a la
fonction publique doit comprendre :

- Le projet de décision de confirmation,

- La décision de nomination,

- Le proces-verbal de la commission du personnel, dans lequel
doit figurer le tableau des candidats proposés a la confirmation,

- La copie du C.A.E.P, (cas des enseignants)

La décision de confirmation revétue des visas
réglementaires et signées par 1'autorité ayant pouvoir de nomination
est notifiée a l'intéressé, elle n'ouvre droit & aucune incidence
financiére,

11



OBSERVATION

Les conditions de confirmation des personnels spécifiques
au secteur de la formation professionnelle sont fixées par :

- Le décret N° 85.59 du 23.03.1985,
~ Le décret N° 90.117 du 21.04.1990,
~ L'arrété interministériel N° 249 du 26.12.1991 (pP.S.E.P. ler

et 2eme grade),
- L'arrété ministériel N°30.90 du 14.11.1890

3 - Ltavancement 4'échelon

L'avancement d’'échelon constitue le mode de valorisation
de 1l'ancienneté dans les administrations publigues.

On distingue deux (02) types d'avancement

a) L'avancement systématique,
b) L'avancement sur inscription au tableau.

a) L'avancement systématique

, Il est prononcé par voie de décision individuelle établie
par l'autorité ayant pouvoir de nomination lorsque le travailleur
accomplit trois (03) années d'activité successives, a compter de la
date de sa nomination (accés au premier échelon). ’

Les fonctionnaires occupant un poste supérieur bénéficient
de ce mode d'avancement a la durée minimale, lorsque l'ancienneté
requise dans le grade d'origing est réunie.

Les fonctionnaires placés en position de congé de maladie
de longue durée bénéficient de 1'avancement a la durée moyenne,
lorsqgue l'ancienneté requise dans le grade d'appartenance est réunie
(Cf: circulaire D.G.F.P. N" 3813 du 09.04.1989).

b) L'avancement sur inscription au tableau

Les avancements sur tableau (aprés le ler échelon) sont
approuvés par les commissions du personnel compétentes au vue des
dossiers instruits par le service chargé de la gestion du personnel.

L'ancienneté exigée dans chaque échelon, pour 1'avancement
‘a 1l'échelon immédiatement supérieur, est fixée, au plus, selon trois
durées : minimale - moyenne - maximale - aux proportions respectives
4, 4 et 2 fonctionnaires sur 10 (Cf : article 75 - décret N° 85.59
du 23.03.1885).

L'avancement a lieu lorsque le fonctionnaire réunit,
l'année considérée, 1l'ancienneté requise.

En sus de l'ancienneté, 1'avancement est conditionné par
la note annuelle attribuée au fonctionnaire par l‘autorité investie
du pouvoir de nomination, sur proposition du supérieur hiérarchique.
La fiche de notation est communiguée a l'agent concerné qui doit la
signer et peut y apporter toute observation qu'il juge nécessaire.

L'évaluation et la notation des personnels enseignants

s'effectuent selon les modalités fixées par la décision
ministérielle N° 153 du 01.03.1992.
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Une fois, les tableaux d'avancement approuvés, le service
chargé de la gestion du personnel doit établir :

- La décision portant approbation des tableaux (a4 faire signer
par l'autorité ayant pouvoir de nomination) sur la base des proces
verbaux des commissions du personnel,

- Les extraits. individuels d'avancement sur la base de la
décision portant approbation des tableaux d'avancement.

OBSERVATIONS

Pour le travailleur, 1l'avancement d'échelon a la durée
maximale est de droit (aprés inscription sur le tableau) a condition
que les dispositions de l'article 124 du décret N° 85.59 du 23 Mars
1985 ne lui sont pas appliguées (Cf : article 77 - décret N° 85.59
du 23 Mars 1885).

La prise en charge de l'antériorité professionnelle non
valorisée selon le systéme des échelons doit &tre assurée,
conformément aux modalités fixées par la circulaire D.G.F.P. N° 2927
du 13 Mars 1989,

Les tableaux d'avancement ne sont pas soumis au visa de la
fonction publigue.

4 - La promotion catégorielle

La promotion catégorielle se tradult par 1'avancement
interne du travailleur confirmé vers un poste ou un grade plus élevé
dans le systeéme de classification. Elle sanctionne

- L'expérience professionnelle et les qualifications acguises
par le travailleur au sein de ]l'corganisme employeur,

- Les connaissances, titres et dipldmes acquis par le
travailleur & l'issue d'une formation.

Au sein de l'organisme employeur, les postes vacants ou
nouvellement crées sont pourvus, en priorité, par les travailleurs
confirmés appartenant & la méme catégorie ou a une catégorie
inférieure a celle des postes & pourvoir. La promotion de ces
travailleurs intervient lorsqu'ils réunissent les conditions
requises (fixées par les statuts) pour 1l'occupation du poste,

La promotion s'effectue selon les modes suivants

- Par concours, examens et tests professionnels,

- Au choix, par voie d'inscription sur une liste d'aptitude
établie, aprés avis de la commission du personnel, parmi les
fonctionnaires remplissant certaines conditions d'ancienneté et
justifiant d'une expérience professionnelle suffisante,

- Sur titre, parmi les fonctionnaires qui ont obtenu

les titres et les diplémes requis, dans la limite des postes
vacants correspondants a leurs gualifications nouvelles,

13



Les statuts des personnels, l'instruction D.G.F.P. N~ 02
du 07.04.1990 et l'arrété D.G.F.P. N* 6484 du 02.08.1990 fixent les
conditions et les modalités de mise en oeuvre des modes de

promotion, cili-dessus.

5 - La formation et le perfectionnement

Au cours de sa carriére professionnelle, le travailleur
peut prétendre a la formation et au perfecticnnement,

La fonction de formation a pour objet d'exécuter ou de
faire exécuter toutes études ou action visant & mettre en place les
moyens nécessaires au développement continu des ressources humaines.

Elle consiste, en autres :

- A former le personnel dont l'organisme a besoin au fur et a
mesure qu'il se développe,

A

- A assurer la formation permanente gui permet a l'ensemble des
travailleurs d'actualiser et de développer leurs connaissances
théoriques pratiques et de s'élever dans la hiérarchie

professionnelle.

Tout travailleur est tenu de suivre les cours, cycles ou
actions de formation ou de perfectionnement organisés dans le cadre
des besoins de l'organisme afin d'actualiser, d'approfondir ou
d'accroitre les connaissances générales, professionnelles et
technologiques gqui lui sont nécessaires pour l'accomplissement de
ses téches,

La mise en formation se fait par voie de décision de
ltautorité ayant pouvoir de nomination.

6 - La cesgation de la relation de travail

Le décret N° 82.302 du 11.09.1982 relatif aux modalités
d: appllcatlon des dispositions législatives concernant les relations
individuelles de travail définit la cessation de la relation de
travail comme étant la rupture définitive du contrat de travail, qui
lie l'administration au fonctionnaire.

Les cas de cessation de la relation de travail
a) La démission :

Elle intervient sur demande du travailleur, qul exerce un
droit reconnu. Celui ci doit accorder a son employeur un délai de
réponse égal a la période 4’ essal, cette durée peut étre réduite en
cas d'accord mutuel.

A l'issue de trois mois aprés le dépdt de la demande et au
cas ou aucune réponse n'est notifiée au travailleur concerné, la
démission est acceptée.

La démission peut &tre refusée devant 1'existence
d'éléments motivés et objectifs (cf: articles 48 et 49 - décret
n°82.302 du 11.09.1982)

14
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b} Le licenciement pour compression d'effectifs :

Le travailleur concerné bénéficie dt'un délai - congé dont
la durée minimale est fixée dans les mémes conditions que celles
relatives & la période d'essal, a raison de deux heures par jour,
cumulables et rémunérées, pour lui permettre de rechercher un emploi
(cf : articles 50, 51, 52, 53,54, 55,56, 57 et 58 - décret n°82.302
du 11.09.19882).

Y

¢) Le licenciement a caracteéere disciplinaire :

Il n'intervient que dans le cas des fautes
professionnelles graves commises per le travailleur. Pour la
détermination du degré de la gravité de la faute, 1'employeur devra
tenir compte, notamment, des circonstances dans lesquelles la faute
s'est produite, de son étendue et du préjudice causé, ainsi que, de
la conduite gue . le travailleur adecptait, Jjusqu'a la date de la
faute envers son travail.

Toute mesure de licenciement ne peut, en aucun cas, étre
prononcée sans 1'avis conforme de la commission du perscnnel.

d) L'incapacité totale de travail :

(Telle que définie par la réglementation relative & la
sécurité sociale)

e) La cegsation de la relation de travail au terme du contrat a
durée déterminée : (cas des vacataires)

f) La retraite : (Telle que définie par la loi N° 83.12 du 02
Juillet 1983)

g) Le décés : (cf : articles 59 et 0 -~ décret n"82.302 du
11.09.1882) .

OBSERVATIONS IMPORTANTES

Hormis le cas de décés et de retraite, la décision établie
par 1l'organisme employeur devra indiguer les motifs et leas
dispositions légales ou réglementaires sur lesquels elle se fonde,

Lorsque la relation de travail prend fin, 1l'crganisme
employeur est tenu de délivrer un certificat de travail contenant,
obligatoirement, ., les dates de recrutement et de cessation de la
relation de travail, les postes de travail successivement occupés et
les périodes pendant lesquelles ces postes ont été tenus.

En aucun cas, le certificat de travail ne doit porter de
mention défavorable au travailleur,

Le travailleur se trouvant dans 1l'un des cas, ci-dessus,
est radié des effectifs par voie de décision revétue des visas des
organes de contrdle,

La résiliation du contrat de travail a durée déterminée
n'est pas soumise aux-visas des organes de contrdle.

[
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CHAPITRE llI

LES POSITIONS ET LES MOUVEMENTS

ITI.1 : Les dispositions législatives et réglementaires

.

Les textes réglementaires régissant les positions et les
mouvements, prévus dans le cadre de la gestion du personnel, sont :

- Loi N° 78.12 du 05 Aot 1978 relative au statut général du
ravailleur,

~ Lol N° 82.06 du 27 Février 1982 relative aux relations
individuellés du travail,

~ Décret N° 85.59 du 23 Mars 1985 portant statut type des
travailleurs des institutions et administrations publigues.

- Décret exécutif n°90.117 du 21 Avril 1990 portant statut
particulier des travailleurs de la Formation Professionnelle,

- Arrété ministériel n°2%.90 du 14 Novembre 1990 fixant les
criteres de prise en compte de la valeur professionnelle, de
lt'ancienneté et de la situation de famille pour dresser les tableaux

de mouvements.

I11.2 : Les positions et les mouvements

Le décret N° 85.59 du 23.03.1985, ci-dessus, identifie les
positions et les mouvements susceptibles de prévaleoir au sein de
ltadministraticon publique et qui sont :

a) Les positions :

1) L'activité,

2) Le détachement,

3) La disponibilité,

4) Le service national.

b) Les mouvements :
1) Les mutations.

a.l) L'activité : Le travailleur en position d'activité est
celui qui exerce, effectivement, les fonctions correspondants a son
poste de travail.

Il bénéficie de tous les droits prévus par la
réglementation (salaire, indemnité, congé ...).

a.2) Le détachement : .Le détachement est la position du
travailleur confirmé & son poste de travail, appelé a exercer des
fonctions ou une activité dans une institution autre qgue son orga-
nisme employeur,
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Le travailleur détaché continu & bénéficier, aupreés de son
ancien employeur, de ses droits a 1l'ancienneté dans son dernier
grade, a l'avancement et a la retraite.

Les proportions des effectifs pouvant étre détachés sont
fixées comme suit :

- 5 % de l'effectif réel, lorsgu'il s‘'agit dJd'un détachement
vers d'autre secteurs publics,

- 10 % de l'effectif du corps concerng, lorsgu'il s’agit d'un
détachement au sein d'un secteur régi par le décret N° 85.59 du
23.03.1985,

Le détachement est accordé dans les cas sulvants

- Pour exercer des foncticons ou des eactivités auprés, soit
d'une administration d‘un pays étranger au titre de la coopération
technigue "ou d'une organisation internationale, soit d'une
administration publique, d*une collectivité locale, d'un
établissement ou organisme public,

- Pour suivre un cycle de formation supérieur a six moils,
initié ou avalisé par l'organisme employeur,

- Pour effectuer la péricde du service naticnal.
On distingue deux (02) modes de détachement :

a) Le détachement d'office,
b) Le détachement sur demande du travailleur.

a) Le détachement d'office : Il est prononcé par 1'autorité
ayant pouvolr de nomination en cas de nécessités i1impérieuses de
service et apreés consultation de la commission du personnel.

3 -

b) Le détachement sur demande du travaiileur :

Il s'effectue aprés accord des deux organismes concernés
pour une durée minimale de six mols et maximale de cing ans.

I1 est renouvelable, dans la méme forme ayant prévalue
dans sa prononciation, si  l'organisme d'accueil en exprime le
besoin.

La durée totale du détachement, v compris 50N
renouvellement, ne peut excéder cing annges.

A l'expiration du detachement le travailleur est goit

- Intégré dans 1'organisime auprés duguel il a été détaché, s'il
en remplit les conditions,

- Réintégré dans son poste d'origine ou au besoin, en
surnombre, dans un poste éguivalent,

Le détachement est révocable dans les cas suivants :

- A la demande de l'intéressé apreés accord des deux organismes
concernés,



- A l'issue de la mizsion pour laguelle le travailleur a éte
détaché.

DISPOSITIONS COMMUNES AUX DEUX MODES DE DETACHEMENT

Le détachement est prononcé par voie de décision de
l'autorité avyant pouvoir de nomination de la structure d'origine,
apres visa du contrdleur financier.

Le dossier présenté au contrdleur financier dolt comporter
les pleces suivantes

- Le projet de décision de détachement,

- La décision de titularisabion,

- Le dernier extralt d'avancement,

- La demande de l'intéressé revétue des avis favorables des
organismes concernés, :

- Le proces-verbal de la commission du personnel (selon le
cas) .

La décision du détachement est notifiée a l'intéressé et a
l'organisme d'accueil. La cople originale est conservée dans le
dossier Administratif,

Le travaillleur détaché conserve tous ses droits et percoit
un  salaire au moins égal a celul qu'il percevait dans son poste
d'origine. Il peut prétendre & 1'avancement & la durée moyenne.

OBSERVATIONS

Le détachement peut s'effectuer du secteur de la fonction
publique vers le secteur é&conomigue, la décision concrétisant cette
position doit étre visée par les organes de contrdle.

Le détachement de droit s'effectue dans le cadre des
dispositions fixées par ltarticle 42 de la loi N° 82.06 du
27.02.1982.

a.3) La disponibilité : - La mise en disponibilité est une sus-
pension provisoire de la relation de travail d'un travailleur,
confirmé dans son poste de travail, entralnent systématiquement la
suppression de sa rémunération et la cessation du bénéfice de ses
droit & l'ancienneté, a l'avancement et a la retraite,

Le travailleur concerné conserve les droit acquis dans son
grade au jour ou la mise en disponibilité est accordeée, qui est
incompatible avec toute fonction ou activité lucrative,

L'effectif maximal des fonctionnaires pouvant bénéficier
de cette position n= peut excéder 5 % de l'effectif réel du corps, a
l'exception des mises en disponibilité de droit.

On distingue deux types de mises en disponibilité
a) La mise en disponibilité de droit,

b) La mise en disponibilité accordée aprés avis des commissions
du personnel.

', Al
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a) La mise en disponibilité de droit : Elle est accordée dans
les cas suivants :

- En cas de maladie grave ou accident du conjoint ou d'un
enfant,

- Pour permettre au travailleur de suivre son conjoint si
celui-ci est astreint a établir sa résidence habituelle en raison de
sa profession, en un lieu éloigné de celui ou le travailleur
concerné exercait ses fonctions,

-~ Pour permettre au travailleur et a la femme au travail
d'élever un enfant de moins de c¢ing ans ou atteint d'une infirmité
exigeant des soins continus.

b) La mise en disponibilité accordé aprés avis des commissions
du_personnel :

Elle est accordée apres avis de la commission du
personnel, pour les raisons suivantes :

- Pour permettre au travailleur d‘'effectuer des études ou des
recherches présentant un intérét général,

- Pour convenances personnelles aprés deux années d'ancienneté
au sein .de 1l'organisme employeur.

DISPOSITIONS COMMUNES AUX DEUX TYPES DE MISE EN DISPONIBILITE

La mise en disponibilité est prononcée par voie de
décision de 1l'autorité ayvant pouvoir de nomination, visée par le
contrdleur financier.

L'administration est tenue aprés avis de la commission du
personnel compétente, de notifier par écrit, son accord ou son
refus, dans le mois qui suit la réception de la demande.

La décision de mise en disponibilité est notifiée au
travalilleur concerné et conservée dans le dossier administratif.

L'administration peut a tout moment et au moins une fois
par an, faire procéder aux enquétes nécessaires en vue de s'assurer
que l'activité du travailleur intéressé correspond réellement aux
motifs dont i1l a bénéficié pour obtenir sa mise en disponibilité.

Le travailleur mis en disponibilité doit demander par

.. it a la direction de son organisme employeur sa réintégration ou

S lement de la période de dlSpOHlblllte en cours, au moins
AT 'expiration de celle-ci.

—a c#intégration dans le poste d'origine ou dans un poste

< ] i A U NT (:L t
Sio.d Jrevaifleur intéressé ne présente pas sa demande de
fe i aoad 0w e a8 vooruvellement dans les délails, ci-dessus, 1l

erioindre son poste de travail.
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Le dossier présenté au contrdleur financier doit
comporter:

- Le projet de décision de mise en disponibilité,

- La décision de titularisation,

- La demande manuscrite de 1'intéressé,

- Le procés-verbal de la commission du personnel (selon le

cas).

OBSERVATION

L'article 55 de la loi N° 82.06 du 27.02.1982, ci-dessus,
fixe les durées des mises en disponibilité.

a.4) Le gervice national :

Le travailleur appelé a effectuer sa période de service
national est placé en position de détachement et réintégré de droit
a l'issue, méme en sur nombre,

La durée du service national est prise en compte, pour le
calcul de 1'indemnité d'expérience a la durée moyenne,

Cette position est prononcée par voilie de décision de
ltautorité ayant pouvoir de nomination, visée par le contrdleur
financier,

Le dossier présenté au contrdleur financier comporte :

- Le projet de décision de détachement,

- La décision de nomination ou de titularisation,
- La demande manuscrite du travailleur intéressé,
- La copie de 1l'ordre d'appel.

b.1l) Les mutations :

Conformément au chapitre V du décret N° 85.59 du 23 Mars
1985, les mouvements au sein de l'administration publique sont
assimilés, seulement, aux mutations.

On distingue trois types de mutations

a) Les mutations découlant des plans nationaux de mouvements
des personnels,

b) Les mutations sollicitées par les travailleurs,
¢) Les mutations d'office.

a) Les mutationg découlant des plans nationaux de mouvements
des personnels :

Ces mouvements s'inscrivent dans le cadre de la politiqgue
sectorielle des ressources humaines, qui vise l'équilibre interne.

Les tableaux de mouvements sont dressés périodigquement
apreés avis de la commission du personnel et doivent tenir compte,
dans la mesure compatible avec l'intérét du service, des demandes
des intéressés, de leur valeur professionnelle, de leur ancienneté
et de leur situation familiale.
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b) Les mutations sollicitées par les travailleurs :

Seul le travailleur confirmé peut solliciter une mutation.
Elle n'est concrétisée que si les avis favorables des organismes
concernés f(accueil/origine) sont réunic.

¢) Lesg mutations d'office :

La mutation d'office s'effectue gur initiative de
ltautorité investie du pouvolr de ncmination et dans les cas
suivants

- Par mesure disciplinaire (déplacement d'office, sanction du
Zzeme degré),

- Par nécessité impérieuse de service, sur rapport motivé de
l'administration d'origine.

Dans les deux situations, ci-daessus, lt'avis de 1la
commission du personnel compétente est reguis.

DISPOSITIONS COMMUNES AUX TROIS TYPES DE MUTATION

La mutation est prononcée par vois de decision de

l'autorité ayant pouvoir de nomination de Jla structure d'origine.
Cette décision est visée par le contrdleur financier.

Le dossier présenté au contrdleur financier  doit
comporter:

- Le projet de décision de mutation,

- La décision de titularisation,

- La demande manuscrite revétue des avis favorables,

- Le procés-verbal de la commission du personnel (selion le
cas;} .

Une copie de la décision de mutation est notifiée a
l'intéressé, 1l'original de cet acte est conzervé dans le dessier
administratif.

Le dossier administratif, accompagneé du cextificat de

cessation de paiement, est transféré a l'organisme d'accueil.

L'organisme d'origine conserve dans ses archives un sous-
dossier gui retrace la carriére du travailleur muté.

L'organisme d'accueil procéde a la régularisation des
opérations financiéres (avancements, rappels notamment), dans le cas
ou celles-ci, n'ont pas été faites par l'organisme d'origine, avant
la mutation (Cf : circulaire D.G.F.P. N° 7803 du 26.09.1987).
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CHAPITRE IV

LES CONGES

IVv.1l : Les dispositions législatives et réglementaires

Les textes réglementaires régissant les congés, dans leur
ensemble, sont

- Lol N° 81.08 du 27 Juin 1981 relative aux congés annuels,

- Loi N° 81.03 du 31 décembre 1981 fixant la durée légale du
travail,

- Loi N° 83.11 du 02 Juillet 1983 relative aux assurances
soclales,

- Loi N° 83.13 du 02 Juillet 1983 relative aux accidents de
travail et maladies professionnelles,

- Décret N° 82.302 du 11 Septembre 1982 relatif aux modalités
d'application des dispositions législatives concernant les relations
individuelles de travail,

~ Décret N° 84.27 du 11 Février 1984 relatif a l'application de
la loi N° 83.13 du 02.07.1983, ci-dessus,

- Décret N° 85.59 du 23 Mars 1985 portant statut type des
travailleurs des irstitutions et administrations publiques.

~ Décret exécutif N #0.117 du 21.Avril 1990 portant statut
particulier des travailleurs de la Formation Professionnelle.

Les types de congés et les conditions de leur

Iv.2 , A
attribution

Le congé est la position qui permet au travailleur de
gquitter légalement son poste de travail pour une durée déterminée et
justifiée.

On distingue trois (03) types de éongé

a) Le congé annuel,

b) Le congé exceptionnel,
¢) Le congé pour raison de santé.

a) Le congé annuel :

Le congé annuel rémunéré est un droit, déterminé sur la
base de la période de travail effectuée.

Il est calculé a raison de deux jours et demi (2,5) par
mois de travail sans que la durée globale ne puissent excéder trente
jours calendaires par année de travail.
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ravailleur est informé de la date de son congée au
moins un mwoils a ltavance.

[—'
-(D

La période de congé annuel des personnels enseignants est
fixée par l'administration centrale, par voie réglementaire.

Le travailleur en congé peut 8&tre rappelé par nécessité
impérieuse de service.

Y
o

Avant le départ en congé, un titre est remis
bénéficiaire.

Ce document administratif doit préciser

- La date de départ et de retour,
- Le lieu de joulssance,

Le nombre de jours accordés,

Le religuat {(éventuel).

¢

Un registre des congés doit &étre tenu par le service
chargé de la gestion du personnel, conformément aux dispositions
fixées dans l'article 14 de la loi N° 81.068 du 27 juin 1981.

Le report du congé annuel n'est autorisé qu'une fois et
dans la limite d'une année au maximum, dans les cas sulvants :

- Nécessité impérieuse de service,

- Prévention d'un accident imminent ou la réparation d'un
accident déja survenu,

- Stage de formation syndicale ou professionnelle,

- Obligations familiales dlment justifiées.

b} Le congé exceptionnel :

Le congé exceptionnel est non imputable au congé annuel.
11 est accordé a l'occasion d'un événement motivé.

P4

On distingue deux (0Z) types de congé exceptionnel :

1) Le conge exceptionnel rémunéré,
2) Le congé exceptionnel non rémunéré.

1) Le congé exceptionnel rémunéré :

Tout travailleur a droit & une absence spéciale ou congé
exceptionnel rémunéré, dont la durée est fixée, ci-dessous, a
l'occasion de chacun des événements suilvants :

- Mariage du travailleur : 3 jours ouvrables,

- Naissance d'un enfant du travailleur : 3 jours ouvrables,

- Mariage ou circoncision d'un enfant Jdu travailleur : 3 jours
ouvrables,

- Déceés des ascendants, des descendants directs et collatéraux
du travailleur cu de son cuujoint : 3 iours cuvrables.

Des absences spéniales rémunérées peuvent etre, aussi,
accordées, aprés appréciation de l'administration, »u travailleur :

- Ayant la qualité de représentant syndical, dans le cadre e

l'exercice de son mandat, lorsgu'il deit »aztlcy v a. s

assemblées et aux réunions syndicales statuta. =g Ct - .os
N° 90.14 du 02.06.1990),



sulvre de tages de formation syndicale,
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- Appelé a passer des examens,

participer a des séminaires, aprés autorisation,
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- Appelé a suivre des cours de formation ou de
perfectionnement, dans la limite de 4 heures par semaine,

~ Appelé & se rendre aux lieux saints de l'Islam (pelerinage),
dans la limite de trente jours consécutifs, une fois dans la
vie professionnelle.

Pendant une année et a compter de la naissance, les meres
allaitant leurs enfants disposent, a cet effet, chague jour, de deux
heures d'absences spéciales rémunérées, pendant les six premiers
mois et d'une heure par jour pendant les six derniers moils. Ces
heures sont distinctes des autres périodes de repos prévues au Cours
de la journée et peuvent étre réparties en deux péricdes d'une heure
ou de trente minutes, selon le cas, a la demande de l'intéressée.

Pour les enseignantes, cette période est relevée sur la

durée de travail autre que celle reservée a 1'enseignement (Cf :
Note - réponse DGFP N° 6602 du ler adut 1988)

2) Le congé exceptionnel non rémunéré :

Tout travailleur peut, pour des raisons impérieuses,
bénéficier d'absences spéciales non rémunérées, dans la limite de
vingt-quatre demie-journées ouvrables par an, lorsqgue les nécessités
de service le permettent.

¢) Le congé pour raigon de santé -

Les absences ou les congés accordés pour raisons de santé
peuvent intervenir

- En cas de maladie temporaire ou de longue durée,
- En cas d'accidents et de maladies professionnelles.

La suspension de la relation de travail pour cause de
maladie est de droit Jjusqu'au rétablissement, conformément a la
législation relative a la sécurité sociale.

Sauf, dans le cas de maladie professionnelle, le
travailleur ne peut bénéficier d'une absence pour cause de maladie
que sur présentation d'un certificat médical délivré par les
etablissements hospitaliers ou les médecins assermentés {la maladie
détectée doit figurer sur la ncmenclature en vigueur),

En cas d'incapacité de travail consécutive & un accident
de travail ou une maladie professionnelle, la suspension de la
relation de travail est de droit Jjusqu'a la guérison ou la
consolidation des lésions, sauf Jjouissance, par le travailleur,
d'une rente correspondant a un taux d'incapacité défini par la
législation relative a la sécurité sociale.
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OBSERVATIONS

Pour toute absence sgpéciale en vue de bénéficier d'un
congé exceptionnel, le travailleur doit introduire auprés de son
administration une demande écrite accompagnée d'un justificatif.

La couverture financiére, pendant les absences ou les
congés dus a la maladie, est assurée par la sécurité sociale.

Pour toute absence due & une maladie, dlment Jjustifiée,
l'administration deoit établir une décision, dont un exemplaire est
conservé dans le dossier administratif.

[N
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CHAPITRE V

L'ASSIDUITE ET LA DiSCIPLINE

-

Le pouvolr disciplinaire reléve de la compétence de
autorité investie du pouvoir de nomination ou, le cas échéant, de
l'autorité habilitée.

Le contrdle de 1l'assiduité et de la discipline, qui
constitue l'une des missions de la structure chargée de la gestion
du personnel, s'articule auntour des aspects suivants

- L'émargement,
- La gestion des absences,
-~ Les sanctions disciplinaires.

V.l - L'émargement :

Le travailleur est astreint a accomplir un volume horaire,
déterminé reglementairement, et d'en justifier scn accomplissement
par le biais de 1'émargement.

L'émargement se fait au début et a la fin de chague
journée de travail, selon l'organisation de travail adoptée.

La feuille d'émargement, congue an fonction de
l'organisation administrative des services et de la répartition des
effectifs, . est tenue Jjournellement et visée par les responsables
hiérarchigues.

La feuille d'émargement est un document comptable, qui
fait apparalitre toutes les irrégularités sur le plan de la présence,
elle doit &étre communiguée Y‘{igx,lliéremant & la structure chargée de
la gestion du personnel aux fins drexploltation.

Une synthése mensuelle, établie sur la base des feuilles
démargement, est transmise au service de la comptabilité aux fins
de procéder aux défalcaticns sur salalres, apres accord de
ltautorité ayant pouvoir de nomination.

Le travailleur se trouvant en position d‘infraction
répétée, doit faire l'objet de sanctions (Cf : article 76 - loi N°
78.12 du 05.08.1978).

V.2 -~ La gestion des absences :

On distingue guatre (04) types d'absences, guili sont :

R

a) Les absences gpécilales aon rénunerassg :

Des autorisaticns spéciales d'absences peuvent étre
accordées sous forme d'un nombre entier de demie- journées, sur
présentation de justificatifs et si les nécessités de service le
permettent, aux travaillleurs Qui ont un besoin impérieux de
s'absenter.


http:speciaJ.es
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Le travailleur en période d'essal peut, en cas de force
majeure, benéficier de ce type d'absence dans la limite de trois
mois lorsgue les nécessités de service le permettent.

b) Les absences spéciales rémunérées :

Elles sont accordées aux travallleurs, sous présentation
d'un justificatif, dans les cas cités dans le chapitre précédent du
présent manuel.

c) Les absences pour raisons de santé :

Flles sont accordées au vue d'un certificat médical et

prises en charge par la sécurité sociale, y compris les périodes
pré-natales et post-natales.

A l'issue, le travailleur est réintégré de droit dans son
poste de travail.

d) Les absences non autorigées :

Toute absence non autorisée est considérée comme un
manguement aux obligations professionneliles, elle entraine
systématiquement la suspension de la rémunération, sans préjudice
des mesures disciplinaires prévues par la réglementation.

48 H apres le constat d'une absence non autorisée, une
mise en demeure doit &étre transmise a l'adresse exacte et par voie
recommandée au travailleur concerné.

Les mises en demeure (lere mise en demeure et rappel)
retournées par les services des P.T.T, avec mention, entrainant la
suspension immédiate du travailleur concerné.

Apres un délai de deux mois, a compter du jour ou la
décision de suspension est intervenue, 1l'agent concerné guli ne
rejoint pas son poste est révogqué (Cf : article 136 - décret N°
85.59 du 23.03.1985).

Dans le cas ou l'agent concerné formule la demande de
rejoindre son poste durant la période de suspension, 11 est
réintégré a la fin de la durée de suspension. L'administration
saisit la commission de discipline en vue de statuer.

Dans le cas ou 1l'agent concerné sollicite sa réintégration
aprés la période de suspension et sa révocation pour abandon de
poste, sa situation peut étre soumise a l'avis de la commission de
discipline, s‘il justifie sa position par un cas de force majeure.
Dans cette hypothése, il revient & 1'administration et a la
commission de discipline d'apprécier la crédibilité des motifs
invoqués a l'appui de la demande de 1l'intéressé en vue soit de
confirmer la décision de révocation prise, soit la rapporter.

Dans le cas ou la décision de révocation est rapportée, la
période d'absence est considérée comme service non fait et ne donne
lieu & aucune rémunération (Cf : circulaire D.G.F.P. N° 1024 du
21.12.93).
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OBSERVATIONS

Les retards et les absences, sans distinction, doivent
étre consignés sur la fiche d'assiduité.

Pour toute  absence approuvée l'administration doit
délivrer une autorisation écrite, dont un exemplaire est conserve
dans le dossier administratif.

V.3 : Les sanctions disciplinaires :

Tout manguement a ses obligations professionnelles, pour
toute atteinte caractérisée a la discipline, toute faute commise par
un travailleur dans l'exercice ou a l'occasion de 1'exercice de ses
fonctions, expose le travailleur & une sanction disciplinaire sans
préjudice, le cas échéant, de l'application de la loi pénale
(Cf : article 20 - décret N° 85.59 du 23.03.1985).

Les sanctions susceptibles d'étre infligées aux fonctionnaires sont
classées en fonction de la gravité des fautes commises, en trois
degrés : ler degré :

- L'avertigssement verbal,

- L'avertissement écrit,

- Le bléme, ,

- La mise a pied de 1 a 3 jours.

2éme degré :
- La mise a pied de 4 a4 8 jours,
- La radiation du tableau d‘'avancement.

3éme degré :
- Le déplacement dloffice,
- l.a retrogradation,
- Le licenciement avec préavis et indemnité,
- Le licenciement sans préavis ni indemnité.

Les éléments d'appréciation du degré de la gravité de la
faute sont énoncés dans le chapitre I1 - les fautes professionnelles
- du décret N° 82.302 du 11.09.1982.

Les sanctions du ler degré applicables, aussi, aux
travailleurs en période d'essai, sont prononcées sans consultation
préalable de la commission du personnel, par l'autorité investie du
pouvoir de nomination.

Le travailleur ayant fait l'objet d'une sanction du 2éme
degré peut, dans le mois qui suit le prononcé de la décision, saisir
la commission du personnel qui émet un avis (Cf: article 126 -
décret N° 85.59 du 23.03.1985).

La commission du personnel, siégeant en conseil de
discipliu~, est obligatoirement saisi lorsqu'il s'agit d'une faute
professionnelle grave, nécessitant une sanction du 3em degré.

Les sanctions du 3em degré peuvent &tre portées devant la
commission de recours par le travailleur concerné.
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Le fonctionnaire, traduit devant la commission du
personnel siégeant en conseil de discipline, a le droit d'ocbtenir,
aussitbt que l'action disciplinaire est engagée, communication de
son dossier disciplinaire. Il peut présenter devant le conseil de
discipline, le cas échéant, devant la commission de recours, toute
explication écrite ou verbale ou citer des témoins.

Il peut se faire assister de tout défenseur de son choix.

Aucune sanction disciplinaire ne peut é&tre infligée au
travailleur, plus de trois mois, aprés la constatation de la faute
commise.

Dans le cas de la faute du ler degré, le travailleur peut,
a l'expiration d'une période d'une année qui suit l'application de
la mesure disciplinaire et sur la base d'éléments Jjustifiés,
intrcduire une requéte aupres de son organisme employeur, en vue
d'une annulation éventuelle de la dite mesure, l'autorité investie
du pouvoir de nomination est tenue de répondre a la requéte, apres
examen et avis de l'instance compétente en la matiére.

Dans le cas de la faute du 2éme ou 3éme degré, la durée
minimale pour qu'intervienne 1'absolution du travailleur, est de
trois anmnées, a&a compter du jour de l'application de la mesure
disciplinaire.

En cas de récidive pour la méme faute ou pour des fautes
de degrés différents, 1l'absolution ne peut étre prononcée.

Toute sanction doit faire 1l'objet d'une décision établie
par l'autorité ayant pouvoir de nomination, qui est notifiée au
travailleur concerné et conservée dans le dossier administratif
(C£ : titre VII.2 - décret N° 85.59 du 23.03.1985).

Tout acte administratif ou document ayant un rapport avec
une situation de discipline doit é&tre conservé dans le dossier
administratif et tenu confidentiel.
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CHAPITRE VI

LES COMMISSIONS DU PERSONNEL

L'article 11 du décret N° 85.59 du 23 Mars 1985, ci-
dessus, confie la mission d'institution des commissions du personnel
a l'autorité investie du pouvoir de nomination au sein des

administrations publiques.

Elles constituent le cadre dans leguel les travailleurs
défendent leur droit reconnu par la lol et comprennent un nombre
égal de représentants de l'administration et de représentants élus

"du personnel.

VIi.1 - Les digpositions réglementaires :

Les textes réglementaires régissant les commissions du
personnel sont :

- Décret N° 85.59 du 23 mars 1985 portant statut type des
travailleurs des institutions et Administrations publiques,

- Décret N° 84.10 du 14 Janvier 1984 fixant la compétence, la
composition, l'organisation et le fonctionnement des commissions

paritaires,

- Décret N° 84.11 du 14 Janvier 1984 fixant les modalités de
désignation des représentants du personnel aux commissions
paritaires,

- Instruction N° 20 du 26 Juin 1984 relative a l'organisation
et au fonctionnement des commissions paritaires et des commissions

de recours,

- Arrété D.G.F.P. du 09 Avril 1984 fixant le nombre des
représentants aux commissions paritaires.

VI.2 - Les attributions des commissions du personnel :

Les commissions du personnel sont saisies obligatoirement
en matiere de

- Prolongation de stage,

- Avancement d'échelon ou de grade,

- Détachement d'office et mutation d'office,
- Disponibilité pour convenance personnelle,
- Sanctions du 2Z2em degré,

- Intégration dans un corps de détachement,

Les avis émis par ces commissions sont consultatifs, sauf
dans les cas suivants ou ils doivent revétir un caractere

obligatoire
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- Détachement ou mutation d'office contestés,

- Refus d'acceptation de démission,

- Avancement d'échelon ou de grade,

-~ Rétrogradation, mise & la retraite d'office, révocation avec
ou sans suppression des droits a la pension.

VI.3 - La création des commissions du personnel :

L)

Les commissions du personnel sont créées par 1l'autorité
ayant pouvoir de nomination, apreés avis de l'autorité chargée de la
fonction publique. [

L'avis de cette derniere est demandé par lettre, qui doit
spécifier: ;
- Le ou les corps concernés par la commission,
- L'effectif du ou des corps,
- Le nombre de représentants prévus.

La réponse a cette demande devra intervenir dans les mémes
formes et dans les huit jours qui suivent le dépdt officiel. Passé
ce délai, l'accord de 1l'autorité chargée de la fonction publique est
considéré acquis.

A 1l'issue de ces formalités, l'autorité ayant pouvoir de
nomination doit

- Informer le collectif des travailleurs par voie de note, qui
doit préciser l'institution des commissions du personnel, les
modalités pratiques des élection et la date et le déroulement du
scrutin. :

- Recevoir de la part des membres du bureau de vote le procés-
verbal de dépouillement, & l'issue du scrutin, il doit y figurer

- Le nombre de suffrages exprimés, j

~ Le nombre de voix obtenu par chacun des candidats,

- Le nombre total des bulletins nuls,

- Le classement final dans l'ordre décroissant des 3
candidats titulaires et suppléants proclamés élus, en :
fonction du nombre de voix obtenu et dans la limite du
nombre de siéges & pourvoir.

- Procéder a l'affichage des résultats, A

- Procéder a la désignation, par voie de décision et pour une
durée de trois années, des membres élus représentants du personnel,
conformément au procés-verbal de vote.

- Procéder dans les quinze jours qui suivent, & la désignation
par voie de décision, des membres représentants de l'administration,
conformément au nombre de siéges & pourvoir.

- Procéder a 1l'installation des commissions, dont les membres'
doivent au cours de la réunion pléniére adopter un réglement
intérieur, qui portera sur :

- L'organisation des commissions,

- La composition,

- Le fonctionnement et le nombre de sessions, i
- La fixation de 1'ordre du jour et le secrétariat g
- La procédure d'examen des affaires,

Les conditions de modification des dispositions

retenues.



OBSERVATION IMPORTANTE :

L'élaboration du reéglement intérieur doit s'inspirer
essentiellement des textes réglementaires régissant les commissions
du personnel,

ci-dessus.
VI.4 - Les commissions de recours :

Le décret N° 84.10 du 14 Janvier 1984, ci-dessus, a prévu
1'institution dans chaque département ministériel ainsi qu'auprés de
chaque Wali d'une commission de recours.

Cette commission vise en premier lieu une meilleur
protection du fonctionnaire et évite les mesures qul risquent de
perturber considérablement sa carriére,

Elle peut étre saisie dans un délai de quinze jours soit
par l'administration, soit  par les intéressés eux mémes,
exclusivement dans les cas suivants :

- Rétrogradation,
- Mise & la retraite d'office,
- Révocation avec ou sans droits a pension.

Les réponses aux recours doivent &tre prononcées par
écrit, dans un délai maximal de trois mois, & compter de la date de

saisine.
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CHAPITRE Vi

LES RELATIONS SOCIO-PROFESSIONNELLES

VII.1 : Les dispositions législatives et réglementaires :

, "Les relations professionnelles au sein de l'administration
publigue sont régies par les textes sulivants

- Loi N° 90.02 du 06 Février 1990 relative a la prévention et
au reglement des conflits collectifs de travail et a l'exercice du
droit de greéve,

- Loi N° 90.14 du 92 Juin 1990 relative aux modalités
d'exercice du droit syndical,

- Arrété interministériel du 03 Décembre 1990 portant
organisation des D.E.F.P,

- Circulaire N° 79 du 05 Aot 1990 relative a 1'encadrement des
relations de travail dans le secteur des institutions et
établissements publics,

- Circulaire N° 657 du 06 Octobre 1990 portant cadre de
reglement des di fférents collectifs de travail dans les
dtablissements re_cvail de 1'administration de la formation
professionnelle,

- Circulaire N° 494 du 10 Juillet 1993 relative a la mise en
oenvre d'actions favorisant liamélioration de 1t'état des relations
soclio-professiconnelles,

- Circulaire N° 03 du 10 Aodt 1993 relative a la concsrtation
et au dialogue au sein des établissements de la formation

professiocnnelle,

- Circulaire N° 04 du 10 AoQt 1993 concernant les relations
entre les D.E.F.P. et les établissements de la formation

professionnelle,

- Circulaire n"458 du 07 Juillet 1991 relative aux relations
fonctionnelles et organigues entre les différentes institutions et
échelons décentralisés du secteur de la formation professionnelle.

VII.2 - Les organes de concertation :

Lt'organisation de la concertation doit étre une
préoccupation permanente des gestionnaires, guelle soit
professionnelle ou sociale.

La concertation est menée dans le cadre des régles fixées,
ci- dessus, gul répondent aux principes sulvants
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- Permettre une éelle représentativité dang le choix de

-
membres élus ou désignés,

- Respecter  les attributions de chaque partie et éviter le
engagements aléatoires,

- Assurer une large information des débats menés dans ie cadr
des organes prévus,

- Stassurer que les préoccupations prises en charge fassen
l'objet de priorités dans les échéances arrétées.

A ce titre, 11 vy a lieu de distinguer entre les organes d«
concertation professionnelle et les organes de concertation sociale.

a) Les organes de concertation professionnelle :

Les statuts des structures de la formation professionnelle
fixent les missions et les conditions de créaticon de ces organes de

concertation, gui sont :

~ Le conseil de coordination,
- Le conseil d'administration,
- Le conseil d'orientation technigue et pedagoqlque.

Leur mise en place permet une meilleur prise en charge de
l'ensemble des aspects de la gestion (administrative, financiére et
pédagogigue), dont le but est d'améliorer le fonctionnement.

b) Les organes de concertation sociale :

OQutre, - les aspects socio-professionnels que les
représentants des travailleurs traitent avec l'autorité investie di
pouvolr de nomination, par le biais du conseil syndical, les
commisgsions du personnel Jjouent, aussi, un rdle important dans l¢
concertation et l'amélioration des velations professionnelles.

Ces deux organes obélissant a une réglementation, gqui fix
pour chacun dleux :

- Lez conditions de création,
Les attributions,
- L'organisation 1interne.

J }

Toutefois, des procédures internes doivent étr
instituées afin de permettre aux gestionnaires de prévenir tou

conflit individuel ou collectif de travail et qui consistent en :
1) L'information régulieéere :

L'administration est tenue d'afficher réguliérement le¢
informations relatives a la situation socio-professionnelle ds
travailleurs et des stagiaires, comme elle doit diffuser tout
information émanant de la tutelle, portant sur les conditions de vi
et de travail en collectivité.



2) La tenue des réunions de coordination :

La situation des relations sccio-professionnelles doit
faire 1l'objet d'examen par le biais des réunions périodiques de
coordination, ou il est recommandé une large représentativité.

Les gquestions se rapportant aux conditions sociales de
travail et aux problémes particuliers, posés par chague travailleur,
doivent étre débattus, =zans distinction. A

Les dispositions de la loi N° 90.14 du 02 Juin 1990, ci-
dessug, concerns, aussi, les travailleurs désignés, lorsqu’il n'y a
pas de représentants syndicaux.

3) La prise en charge des problémes :

Le gestionnaire doit étre constamment & 1'écoute des
revendications exprimées par les travailleurs, c¢e n'est qgu'apreés
épuisement de toutes les voies de conciliation internes, gqu'il
pourra rechercher les solutions auprés des instances hiérarchiques
concernées.

VII.3 - Les relations fonctionnelles entre structures :

Les relations corganigques et fonctionnelles entre les
institutions déconcentrées et décentralisées du secteur de la
formation professionnelle ont fait l'obiet de plusieurs circulaires
et instructions, permettant ainsi de délimiter le champs d'action de
chacune des parties.

A cet effet, les gestionnaires doivent nécessairement
prendre con-nalssance G2 toutes les dispositions réglementaires en
str

la metiere et veiller a leur icte application, notamment :

- Le décret N° 90.117 du 21 Avril 1990 pertant statut
particulier des travailleurs du secteur de la formation
prcfessionnelle,

- Le décret N° 90.235 du 28 Juillet 1990 portant statut des
I.N.S.F.P,

- Le décret N° 90.237 du 28 Juillet 1990 portant statut des
I.F.P,

- Le décret exécutif N° 90.244 du 04 2olt 1990 fixant les
régles d'orgenisation et de fonctionnement des services de 1l'emploi
et de la formation professionnelle,

- Le décret N° 92.27 du 20 Janvier 1992 portant statut des
C.F.P.A.



ANNEXES

LES INSTRUMENTS DE GESTION
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