
MISSION : Auto-évaluation de l’université 20 Août 1955-SKIKDA

DOMAINE : Gouvernance

RESPONSABLE : Mr M. BOUCHENKIR

                                         LISTE DES DOCUMENTS A VERIFIER 
Remarque : pour faciliter l’exploitation des données ultérieurement, nous avons mentionné le n° de page de la preuve listée dans le questionnaire d’auto-évaluation. 
                                       SECRETARIAT GENERAL  DE l’UNIVERSITE

- Existence d’une cellule de communication : décision de création, composante, organisation et missions, p.9
- Responsable de la cellule de communication : décision de nomination, p. 21
- Charte de communication, p.9
- Budget alloué à la communication (2014-2016), p.9

- programme de formation aux TICS, p.9

- Description de la stratégie de communication de crise (2014-2016), p.10

- Plan de gestion d’une situation de crise (2014-2016), p.10

- Programme de formation du personnel concerné (2014-2016), p.10
-Description des supports de communication et d’information des parties prenantes : site web, messagerie électronique, journal de l’établissement, publications, rencontres thématiques, journées portes ouvertes, dépliants, affichage et autres espaces d’échange. A préciser l’objet de la diffusion de l’information, la date, les parties concernées, les espaces réservés, le nombre de visiteurs éventuellement, PV de réunions avec les parties concernées. Pages 5, 9 et 15
- Existence d’une cellule de crise : décision de création, composante, organisation et missions, p.10
- Responsable de la cellule de crise : décision de nomination, p.10 et 21
- Organe de contrôle interne (structure d’audit interne) : non prévu par les statuts, p. 24
- Organe d’éthique et de déontologie (comité) : non prévu par les statuts, p. 21
- Procédures de travail écrites : manuel de procédures, p.20
- Règlement intérieur de l’établissement, p. 21

-Identification des infrastructures des organes de gestion (bureaux, salles de réunions…) : décision d’affectation, p.19
- PV de réunions du CA et CD (2016), p.11, 14, 22 et 30
- PV de réunions des assemblées générales (2014-2016), p.30

- PV de réunions de la commission paritaire (2014-2016), p.12

- PV de réunions relatifs à l’élaboration du règlement intérieur p.23

- Décret de création et missions de l’établissement, p.14

- Textes règlementaires concernant l’élimination des archives, p.13

- Bilan comptable, rapport du contrôleur financier et rapport de l’auto-évaluation (2016), p.24
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                                                 LA DIRECTION DU PERSONNEL

- Liste des logiciels de gestion utilisés (logiciels des RH, mouvements des effectifs…), p.8

- Organigramme de structure mis à jour (2016), p.1, 11 et 19,20
- Fiches de postes (par sondage), p1, 21 et 26
- Dossiers administratifs (par sondage), p.1 et 
- Plan de recrutement et postes budgétaires ouverts (année 2016), p.16

- Matrice de compétences (2016), p.16, 20 et 26
- Plan de gestion des carrières avec critères établis : plan de recrutement, formation, promotion, départs en retraite (2014-2016), p.16, 20 et 26
- Dispositifs de communication pour le recrutement (2016), p.16

- Fiches de notations et d’évaluation du personnel, (par sondage) p.26 

- Registres légaux : registres des mouvements du personnel et des congés payés, (vérification sur site), p.26

- Textes règlementaires : code du travail et de la fonction publique, p.26

MISSION : Auto-évaluation de l’université 20 Août 1955-SKIKDA

DOMAINE : Gouvernance

RESPONSABLE : Mr M. BOUCHENKIR

                                            LISTE DES DOCUMENTS A VERIFIER 
Remarque : pour faciliter l’exploitation des données ultérieurement, nous avons mentionné le n° de page de la preuve listée dans le questionnaire d’auto-évaluation. 

                                                       LA DIRECTION DU BUDGET

- Liste des logiciels de gestion utilisés (logiciels du budget, paie…), p.8

- PV de validation des besoins budgétaires  par le CA et le CA, (2016), p. 18
- Répartition du budget par chapitre et par rubrique, (2016), p. 18, 24,28 et 29 
- Notification du budget de fonctionnement et d’équipement, (2016), p.28

- nature des ressources financières générées par l’établissement : expertises, formation …, (2014-2016), p.28

- PV de réunions des conseils, commissions et organes chargés du budget de fonctionnement, (2016), p.29

- Bilan comptable et validation par le contrôleur financier, (2016), (vérification sur site), p.29

- Budget alloué à la cellule AQ, (2014-2016), p.34

- Taux de consommation du budget de fonctionnement par chapitre, (2014-2016), p. 18, 24 et 29
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                                                   LE SYSTEME D’INFORMATION

- Dispositifs et systèmes mis en place : logiciels, systèmes numériques et enregistrement, (vérification sur site), p. 1 et 6
- PV, rapports, bilans des activités de traitement de l’information, p. 1

- Utilisation des tableaux de bord, planification, p. 2
- Procédures de traitement des dysfonctionnements du système, (vérification sur site), p.2

- Protection du système, accès au système règlementés, (vérification sur site), p.2
- Charte de confidentialité, p.2

- Surveillance et maintenance : registre de maintenance, (vérification sur site), p.2
- archivage organisé : (vérification sur site), p.2
- Registre des inventaires, (vérification sur site), p.3 

- Décision d’affectation des locaux, p.3
- Moyens mis à disposition suffisants, (vérification sur site), p.3
- Fiches de poste ou de qualification du personnel affecté, p.3
- Budget alloué à l’entretien et au fonctionnement du système d’information (2014-2016), p.3

- mis en place d’un dispositif de veuille : personnel et suivi des vérifications : bilan et rapport, p.4

- Visite du site web et internet : registre ou fiches d’inscription des visiteurs, (vérification sur site), p.7
- Taux d’utilisation des services numériques, p.6

- niveau de satisfaction des utilisateurs, (Par sondage), p.6
- Tenue d’un registre de doléances revu par un responsable hiérarchique), (vérification sur site), p.7 
- Site web sécurisé dédié aux enseignants, étudiants et au personnel, (vérification sur site), p.7 
- Développement de l’e-Learning, p.7 
- Liste des logiciels de gestion et de pédagogie mis à disposition des structures concernées, p.8

- Budget alloué au fonctionnement et à l’entretien des moyens exploités, (2014-2016), p.8
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                                               LA DIRECTION DES ETUDES

-  Liste des logiciels de pédagogie utilisés, p.8

- Guide de mise en œuvre : guide LMD, recueil des procédures pédagogiques, guide de rédaction du mémoire de fin d’étude( Master), guide de rapport de stage de fin d’étude (Licence) …, (vérification sur site), p.12

- Charte d’éthique et de déontologie, p.12 et 21
- Analyse statistique des données et orientation, (2015-2016) p.12

- Rencontres thématiques avec les partenaires locaux pour l’ouverture des filières : date et objet des rencontres et parties concernées, p.15
- Autonomie en matière d’offre de formation : cartographie des filières et spécialité, p. 16
- Liste des offres de formation selon les besoins des partenaires, p.17
- Liste des programmes d’enseignement intégrant des notions d’assurance qualité, p.33
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                                             LES FACULTES ET LES DEPARTEMENTS

- Liste des logiciels de pédagogie utilisés, p.8

- Guide de mise en œuvre : guide LMD, recueil des procédures pédagogiques, guide de rédaction du mémoire de fin d’étude( Master), guide de rapport de stage de fin d’étude (LICENCE) …, (vérification sur site), p.12

- Charte d’éthique et de déontologie, p.12

- Fiches de vœux et d’affectation (2015-2016), p. 12

- PV du CS, des équipes de formation, de la FACULTE (2015-2016), p.12

- PV de réunions des comités pédagogiques (2015-2016), p.11, 12 et 22

- PV de réunions du conseil de la Faculté et des départements (2015-2016)
- Suivi pédagogique et planning des réunions (2015-2016), p.21
- Fiches de présences aux réunions (2015-2016), p.21

- PV de réunions relatifs à l’élaboration du règlement intérieur p.23

- Fiches de notations et d’évaluation du personnel (2016), (par sondage), p.26 
- Autonomie en matière d’offre de formation : cartographie des filières et spécialité, p. 16

- Liste des offres de formation selon les besoins des partenaires, p.17

- Liste des programmes d’enseignement intégrant des notions d’assurance qualité, p.33
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                                     LA DIRECTION DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE
- Liste des laboratoires de recherche, p.13

- Décisions d’affectation des locaux pour les laboratoires de recherche, p.13

- Textes règlementaires concernant les laboratoires de recherche (organisation, fonctionnement et missions), p.13

- PV de réunions des équipes de recherche (2016), p.13
- Extraits des PV du conseil scientifique concernant la recherche, (2016), p.13
- Bilan et dispositifs de communication des résultats des projets de recherche, p.13

- Conventions et partenariats internationaux concrétisés : registre des conventions, (vérifications sur site), p.15 et 25
- Accords programmes concrétisés : registre des accords programmes, (vérifications sur site), p.15 et 25
- autonomie en matière d’offre de recherche : cartographie des offres de recherches, p.16
- Liste des projets de recherche  proposés aux partenaires externes, p.17
- Liste des nouvelles activités développées (innovation), p.17
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LA DIRECTION DE LA PLANIFICATION, LE SERVICE DES MGX ET LE RESPONSABLE DES INVENTAIRES
- Liste des logiciels de gestion utilisés (logiciel de suivi des investissements…), p.8

- Archivage organisé, (vérification sur site), p.4

- Archivage et éliminations des informations selon textes règlementaires, p.4 

- procédures d’archivages : description, p.4

- Registre d’inventaire des moyens à disposition de l’archivage, (vérification sur site), p.4

- Fiches de poste, p.4

-bilan de l’auto-évaluation, p.4

- mis en place d’un dispositif de veuille : personnel, p.5

- Bilans et rapports, p.5

- Plans de développement et bilan annuel des activités (2014-2016), p.14
- PV de validation par les commissions régionales, nationales et la DGRST, p.14
- Registre des inventaires : selon typologie des équipements, infrastructures, terrains, (vérification sur site), p. 25, et 27

- budget alloué aux investissements (2014-2016), p.25

- Registre des inventaires des actifs agricoles : arbres fruitiers, arbres exotiques…, (vérification sur site), p.27
- Protection et programme de maintenance des équipements (2014-2016), p.25

- Entretien du patrimoine y compris parc automobile, espaces verts : registre d’entretien,  (vérification sur site), p.27

- Plan d’action d’actions pour les défaillances enregistrées, (2014-2016), p. 27

- Budget alloué au fonctionnement du patrimoine, (2014-2016), p.27
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                                              LA CELLULE ASSURANCE-QUALITE

- Cellule d’AQ : décision de création, composante, organisation et missions, p.21 et 31

- Responsable AQ : décision de nomination, p.32

- Supports de communication des objectifs-qualité, p.31

- Charte de qualité, p.31

- Description des moyens de sensibilisation et de formation en matière d’AQ, p. 31 et 33
- Mise en place d’un comité d’auto-évaluation : décision de création, missions, p.32

- Plan-qualité et référentiel-qualité, p.32

- Schéma des indicateurs d’amélioration du système, p. 32
- PV de réunions relatifs à la mise en œuvre de la démarche participative, p.33

- Programme des séminaires sur l’assurance qualité, (2014-2016), p.33

- Existence des procédures et d’un dispositif d’auto-évaluation, (vérification sur site), p.33 et 34
- Existence d’une stratégie d’identification des processus, objectifs et indicateurs de qualité, (vérification sur site), p.34

- Tableau de bord permettant la comparaison et un meilleur classement de l’établissement, (vérification sur site), p.34 et 35
- Budget alloué pour la démarche qualité, (2014-2016), p.34 
- Bilan et rapports d’auto-évaluation périodique des processus administratifs, de formation et de recherche, p.35 

- Planification de l’auto-évaluation : périmètre de l’auto-évaluation, moyens et programme d’auto-évaluation, PV de réunions, (vérification sur site), p.35 

- Rapport et calendrier de traitement des dysfonctionnements, p.35 

- PV de la revue de direction et prise de décision, p.35 
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