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A
Messieurs les Directeurs d'Administration Centrale
Mlessieurs les Délégués Régionsux de 1'Enseignement
Secondaire

e e e

___,/_

0BJET : Oreinisatien ot attributions du service administratif

et finuncier des d’ligations rigionales de l'enseiemement
Secondaire.

J'ai 1'honneur de vous faire parvenir ci-aprés ure ins-—
truction générale relative A 1l'srranisation du service administratif
et finsncier des d¢légations régionales de l'enseignement secondaire
ainsi que des différentes tfches qui lui sont dévolues :

I.- OxGoNISATION INTEKRNE LU SEVICE ADCINICTHATIF BT

FIEANCIER LN Co UL LONCE.NE LES OP:.aiIONS DE GESTION ADi INISIRATIVE.

A- Répartition des dossiers et des fick-s
3 _

a a) Eépartition des dossiers des agents et de leur fiche
de carri‘re par poste de travail.

(1 poste de travail gére 40U fonctionnaires et agents

environ).
-La ripartition des fiches se fait, par établissenment
et par catégorie d'arsnts : enseignants, administratifs et euvriers.

~-les dossiers seront classés par nrdre alphabétigue.

s listes coumuniquées par la Directien du
Perscnnel sur ls base des affectations réelles des agents (proc: -
verbaux d'instzllation). Les listes une fois pointées et signées par
le Chef de Service administratif et financier seront adressées a la
Direction du Persmmnel.

%) Pointage de

B—- Réportoire

Chague agent tiendra un répertoire du persennel gu'il
gire, ¢tabli par ordre slphabétique. Ce répertoire qui sera €tabli
comme suit corportera les nur ‘ros des actes pris (arrétés,décisions..)

Ne d'ordre Nom et prénoms Grade N2des arréetés

|
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C- Table de numrotage des arrétés

—Une table d'enregistrement des arrétés sera tenue par
délésation pour toutes les catégories de personnel.

-Les nouvelles sfries de num‘res commencerent par les
initiales suivuntes 3

pour la Dé1¢gation Régionale de 1'Ens.Second.de Tunis : Ri
pour la Délégation Rérionale de 1'Ens.tecond.de Béja @ RZ
pour la Déléeation Régionale de 1'Ens.Second.de Sousse : R3

pour la Délépation Renionale de l'.ns.deconit.de Sfax : R4
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D - premidres frappes des arrétés et décisions

Les originsux des arrétés et décisions doivent &tre clessés
par série de 500 et par =nnfe.

Les sfries de numéros se terminent au 30 Septembre de 1'année.
Les classeurs "Korona" contenant les originaux des actes doivent

&tre tenus par les Chefs de Service eu les Chefs de Bureau.

E - Clacsement des amplistions des actes

Une #mpliatien de chague acte individuel, signée par le Chef de
Service et pertant le cachet de la délégation régionzle, doit &tre clasaée
dans le dossier du fonctionnaire.
Les dossiers doivent &tre tenusi jour du point de vue classement
=% - - :
des pieces.

F - Tenue des fiches de carriére

Ls fiche individuelle est la photographie de la carriére du
fonctionnaire. Aussi doit—elle &tre tenue & jour & tous les points de vue :
ancienneté générale, situation ¢ans le grade, situatien dans 1a fonction,
note professionnelle, prime de rendement, numéros mutricule C.N.R. et méea-
‘nographique, situation de fumille, dipldéme obtenus, adresse personnelle ecta.

G - Allocatiensfamiliales et prét C.U.HK. -

Chague agent responsable d'un fichier doit établir dans le
courant du mois de novembre la liste de san personnel par ordre =zlphabé—
tique compertznt les renseignements suivants (nem et prénom, grade, d:ute et
lieu de naissance, nombre d'enfante,N? d'affiliatien & 1s C.N.,Ke pour
demander au Service des Retraites (P6) (& 1a Direction du Persnnnel) la
communication des dossiers "allocations familiales".

Cette wpération doit norm:lerment se terminer fin décembre 1975.
les dossiers "alloecationsfamiliales" seront classés dans les dossiers adoi-
nistratifs des fonctionnaires.

E - Kelation entre ngents du perconnel et agents de 1'ordonnzncement et
responsabilité _des sgents T

{ « Chague agent est responsuble du travail qu'il exécute. Tous
les act~s comptables (arr&tés, décicions, <tats ou autres) doivent porter
jes initiales suivantes, avant d'&tre prisentés & la signature du Délégué
Régional :

—-de 1'agent qui a pris l'acte
—du chef de bureau, aprés vérification
—du chef de service, aprés contrdle

2r-La circulation des actes, des dossiers ou des fiches entre
les sgents de la méme cellule ru entre les agents du personnel avec ceux
de 1'ordonnancement doit étre acsurdée par régistre-navette et avec décharge.
Le signatzire doit écrire ses noms et prénoms en face de sa signature.

3 — Aucun agent n'a le droit de signer les documents. Seuls le

délégué régional et le chef de service sont habilités & signer par délé-
gation.

II.~ DESCRIPTION LES PRINCIPALES OPERATIONS Di GESTION

1 =Recrutement :

'a) A titre transitoire, tous les arrétés de recrutement pour
12 rentrée scolsire 1975 sent pris par l'administration centrale (Direction
du Personnel) jusqu'au 31 Décembre 1975; les dossiers et fiches des ncu-
veaux recrutés seront transmis aux délgations régior-iles, aprés accom=—

plissemsnt des formalitcs.
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b) 4 partir du 1er Janvier 1975 les nouveaux recrutements
seront opérés par les délégations régionales.

-

I1 est pricisé & cet effet, que les arrétés relatifs au
recrutement de nouveaux candidats sont dispensés du visa préalable
de la fonetion publique. Cependint, une ampliation de chague arrété
doit &tre adressée & la Direction Générale de 1a Fonction Publique,
pour contrdle & postériori. Cctte ampliztion doit &tre signée par le
Chef de Service administratif et financier.

Chague arrété doit Stre revétu d'un numéro d'affiliation
de 1l'agent & 1a caisse nationale des retraites.

4 cet effet, deux ampliations de chaque arrété et un extrait
de naissunce doivent &tre adressés & 1a C.N.H. pour affiliation. La
C.8.R. retourne & 1la B¢légation Rérionale 1la deuxidme ampliatien prrtant
le numére d'affiliation. Les affiliations peuvent étre groupées et
adress€es ou remis & la C.il.K. tous les quinze jours.

Pour chague recrutcrent nouveau, un dossier doit &tre ouvert
contenant les piéces prévues & 1'article 18 de 1a loi NO 68-12 et une
copie signée de son arrété de recrutement, ainsi qu'une notice indi-
viduelle.

De méme, une fiche de carridre doit 8tre £tablie au non du
fonctionnaire.

2+ Titularis=ation @

Tout agent nouvellement recruté est susceptible d'&tre titu-
larisé 30it au terme d'une année d'exercice (stage) s'il sort d'une
école de formation, soit au terme de 2 années ds stage (s'il sort de
1'Université).

A - Personnel enseigncont

-Les intéressés doivent &tre invités 2 constituer leur
dossier de titularis=ticn (cf.dossier joint), quatre mois avant llexpi~
ration du stage, soit & la fin du mois de Mai de chaque année.

-La liste des intéressés doit &tre communiquée au service
pédagogique qui doit faire procéder & 1a constitution du dossier péda-
gogique.

~Une fois les dossiers administratifs et pédagogiques cons-—
titués, les intéressés doivent &tre portés dans un "tableau de titula-
risation" qui doit &tre présenté & la commission administrative paritaire
compétente pour avis en ce qui concerne 1l: durée du stage. Le Ministre
de 1'Education Nationale partera sa décision sur 1'avis de la cemmission
administrative paritaire su bas du tobleau de titularisation.

-Les déligations régionales de 1'enseipnement secondaire
scont donc priées d'adresser les tableaux de titularisation & la Direction
du Perscnnel qui saisira les commissions administratives paritsires.

I1 peut avoir plusicurs tableaux de titularisstion durant
1'année. Cependant, pour ne pas multiplier les réunions des C.A.P., il
est recomnandé de constituer un tableau de titularisation pour 30 en-
seignants de méme corps.

Les envois seront adressés & 1z dernidre demnine de chaque
mois.

-La Direction du Personnel retournera sux D.K.E.S. les
tableaux de titularisation avee 1= déeision du Ministre de 1'Education
Nationale. Les arrftés doivent &tre ¢tablis par 1la D.R.E.S. et transmis
directement & 1a Direction Générale de la Fenction Publique pour visa
préalable, avec les pidces justificatives (srrétd d: premier recrutement
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et copie de 1'avis de 1a C...P. avee 1a dceision du Minictre).
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B - Personnel administratif et financier

n) Constitution du dossier de titularisation : le dossier
doit comprendre @ '

5

_Le btulletin 112 3 (n'zyant pas plus de 3 mois de date)
—le certificat de nationalité tunisiznne
—un certificat médical établi par un médecin de 1'Adminis-
i tIict tration
—un rapport sur le stuge de 1'agent rddigé par le chef hid-
rarchiqne

b) Etablissement du tzbleau de titularisation @
les agents susceptibles i'6tre titularisés au cours de

1'année concernée et ayant fourni un dossier indiguant qu'ils remplis—

sent les conditions requises pour le recrutement, seront portés sur les

tablesux de titularisation.

Ces tablesux accompagnes du rapport sur le stage seront
transmis & 1la Direction du Personnel pour &tre soumis 2 1'avis de la
C.A.P.

c) BEtablissement des srrdtés : Les procés=-verbaux dinent
approuvés pur le lMinistre seront transmis 2ux U.R.E.S. pour établir les
arrétés de titularisation.

3~ Avancement d'échelon

La Direction du Persomnel réunit chague anndée les commissicns
administratives paritaires qul définissent les critdres servant de bzse
3 1'avancement d'échelon.

Les procés=~verbaux des réunions de ces commissions seront
adressés aux L.K.E.S. qui ¢tabliront les tableaux d'avancement ¢t les
arrétés comptables conformément aux instructions de la circulaire du
Minist®re des Finances.

Les tableaux d'avancement seront centralisés & la Direction
du Personnel qui se chargera de les transmettre au ler Ministeére.

Les arrétés des agents de 1la catégorie A seront andressés au
visa de 1= Fonction Publique spres la puvlication au Journal Officiel
du tsblesu d'avancement, ulors que les arrétés des agents degyyrggtﬁgor*us
seront transmis & 1'Institut Nntional des statistiques, pour mandate-
ment en méme temps que 1la transmission du tableau d'avancement =zu Prazniler
Minist®re, pour publication.

A titre transitoire, l'avuncement des personnels enseignants
pour les annces 1975-1976 est en cours d'¢laboration & la Direction du
Personnel.

Les taiblezux d'avancement et les arrétés seront transmis zuX
D.i.E.S. aprés accomplissement des farmanlités nécessnires.

Les D¢légations Régionales seront prifes de communiquer aux
services de 1la Direction du Personnel les umpliations des arrétés devant
accompagner les arrétés adressés au visa.

\ A
4= Avancerent de grade

Cette opération sera suscitée en temps opportun par circulni~e
émanant de 1la Direction du Personnel.

5~ Indemnités de logement et de fonction

Ces deux indemnités sont étroitement li€es & 1l'emploi fonc--
tionnel duguel est investi le fonctionnaire.
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Anssi 1'arr8té de nouination & 1'emploi fonetionnel (Directeur
ou censeur)qui doit &tre adressé au visa de la Fonction Publique doit-il
prévoir dans un article & part, les avantages dévolus & 1l'agent par suite
de sa nomination.

Lorsque 1l'attribution d'une indemnité découle d'un acte déja
visé (nomination d'un surveillant général d'internat ou d'intendsnt),
1'arrété réalisant cette mesure est dispensé du visa préilable de 1a
Fonction Publique.

6= Emplois fonctionnels

Les emplois fonctionrels de Directour nu Censeur sont attribuds
sur proposition des commissions consultatives qui se rdunissent & 1'admi-
nistrution centrale.

Les procés-verbaux de ces commissions sont trinsmis aux
L.R.E.5. pour exécution et ¢{tablissement des arrftés.

Paur 1l'année 1975, les procés-verbsux des commissisns consul-
tatives ont €té transmis aux D.R.E.S. pour exdcution.

Le Délégué Régional noume par arrété le fonctionnaire désigné
dans sa région et déchnrge, par arrété, le fonctionnaire dieharsé.
= = ¥ =

Lorsqu'un directeur ou censeur est affecté dans une autre
région, son dossier doit &tre transmis & 1z D.R.E.S. de sa nouvelle
affectation.

A 1'issue de deux années de fonction, l'agent nanti de l'emploi
fonctivnnel de Directeur ou de censeur doit &tre confirmé par arrfté
aprés avis de 1= cummission consultative.

7~ Prime de rendement

A titre transitoire, cette opdration est traitée par la
Direcction du Personnel pour le persunnel ense gnant pour l'année 1975.

Pour les personnels administratif et ouvrier, les délégations
régionales cnt requ le 8 Novembre des ¢tats d'entrée de la Direction de
l'informatique qu'ils ont servis au vu des états communiqués par les
chefs d'établissements.

8= Aff-ires disciplinaires
Personnel temporaire et staiginire

Les circulaires concernant les commissions consultatives au
nivenu des étnablissenents restent valables.

La décision sera prise par le d€légué régional.

Personnel titulaire

L'enquéte et 1la constitution des dossiers disciplinaires
devront &tre faites pir la D..E.5. et transmis & 1la Direction du
Personnel qui saisora le conseil de discipline.

Ces documents seront retournés & 1a D.K.k.S. avec le procte-
verbal du conseil de discipline, pour <tablissement de 1'arrété de
sanction.

9- Opérations de gestion traitées & 1'administration Centrale
(Directicn du Personnel)

La Direction du Personnel procidera & la gestion de tous les
agents qui ne sont pas en <¢tat d'uctivité ou ceux qui exercent en dehors
du Ministére de 1'Educatiocn Nationale.
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1) Détachement : Aprds accord de principe des deux ddpar—
tements, une note d'informution sera \dressée 3 1la d¢légation régionale
qui proctdera % 1z cessation de service du traitement fle 1'agent, et &
1'¢tablizsement de 1'=rrété de d¢t-chement qui doit &tre soumis au visa
de 1a fonction publique; le dossier et 11 fiche de carridre du fonction-

-

nsire détaché, sercnt adressés par l: guite 2 1la Direction du Personnel.

Le Persennel mis & 1z disposition du parti socinliste des-
tourien, de 1'U.G.T.T7. et des Orgnis:tion Nationales sera géré égulement
par la Direction du Personnel.

29) Coopérznts tunisiens 3 1'étpanger : Les listes des agerts
% détacher & 1'¢tranger duns le cadre de la coopération seront adressées
qux délégations rigionales qui cesseront de rétribuer les agents en
question et ¢tabliront les arrétés de leur d¢tnchement auprés de 1'ugence
tunisienne de coopération.

Les dossiers, les fiches de carriere et les arrétdés de dlta-
chement dfiment visés par la fonction publique seront adressé€s par la
suite & la Direction du Personnel.

39) Congé de longus durée @ Les dossiers des agernts qui for-
mulent des dewmnndes de congé de longue durée reglementaires seront sdresscs
% 1la Directinn du Personnel gui les transmettra 4 la comuission spéciile
nu Ministére des Finances.

49) Disponitilité : Les arrétés de mise en disponibilité
ou de prorogation sont ¢tablis pur 1a Délérution Régionale de 1'Enseigne-
ment Secondaire et transmis au visa. Une fois visés, ces arrftis sont
adressés =vec les dossiers et fiches de earridre des intérecsés & 1la
Direction du Personnel.

50) Contentieux : Les dossiers-de contentieux (accidents,
plﬂintes) seront adressés avec avis motivé du délégué régional, a la
Direction du Personnel.

62) Mice & 1a retraite ¢ Les relevés de services des agents
% mettre & 1lu retraite, avec leurs fiches de earriére et dossiers,doivent
&tre ndressés & 1a Direction du Personnel.

10 - Personnel coopérant étranger

La g stion administrative et finuncidre de cette cutégorie
de personnel sera réalisée par le service des contractuels {trangers
2 1a Direcction du Personnel.

Je vous serais obligé de bien vouloir veiller a4 la stricte
applicatiern des instructions sus-mentionnées.

Pr. le Ministre de 1'Bducation Nationzle
Le Diredteur de la Coordinstion

B. Ka&ROUI



