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PREFACE

Dans le cadre de la mise en ceuvre du Programme National de Gouvernance (PNG) et de
lutte contre la Corruption approuveé le 29 juin 2000 par le Président de la République, Son
Excellence Paul BIYA, I’Instruction n°® 003/CAB/PM du 24 janvier 2001 du Premier Ministre,
Chef du Gouvernement, prescrit a tous les Chefs de Départements Ministériels, la rationalisation
des délais et des procédures de traitement des dossiers dans les services publics de 1’Etat, ainsi
que ’amélioration de la mise a disposition permanente de I’information aux usagers.

Le Programme National de Gouvernance (PNG) révisé en 2005 et le Document de
Stratégie pour la Croissance et I’Emploi (DSCE) adopté en 2009 consacrent la volonté de
moderniser 1’Administration Publique Camerounaise (APC), la transparence par le biais de la
rationalisation des procédures administratives et I’information permanente des usagers comme
leviers pour une meilleure performance de I’ Administration.

A cet effet, I’outil d’information retenu par 1’Administration Publiqgue Camerounaise
(APC) pour renseigner le citoyen sur le traitement des prestations dont il peut étre bénéficiaire
est le Manuel de Procédures Administratives (MPA). Le MPA est une documentation
descriptive, un guide opératoire qui indique le circuit de traitement des opérations tout en
specifiant la tache a faire (quoi) ; le niveau de responsabilités (qui) ; les différentes étapes de
traitement (quand) ; les lieux de réalisation (ou) et le mode d’exécution (comment).

Par ailleurs, grace aux délais normatifs qu’il indique pour chaque procédure, le Manuel de
Procédures Administratives est un instrument qui permet de mesurer la performance de
I’ Administration par les bénéficiaires de ces prestations. Il répond ainsi a I’'un des objectifs du
Programme de Modernisation de 1’ Administration Camerounaise par I’introduction de la Gestion
Axée sur les Résultats (PROMAGAR).

C’est dans cette optique que le Ministeére des Sports et de I’Education Physique (MINSEP),
responsable de 1’¢laboration et de la mise en ceuvre de la politique du Gouvernement dans le
domaine des sports et I’éducation physique, s’arrime aux recommandations faites a toutes les
administrations publiques.

Ce Manuel qui est un référentiel a usage commun pour les personnels et les partenaires du
MINSEP permettra a n’en point douter de se tourner résolument vers la satisfaction des usagers
internes et externes, pour leur offrir des services de qualité.

Notre veeu est que ce Manuel permette aux usagers du MINSEP d’avoir 1’information
exacte sur I’ensemble des prestations délivrées et liées a nos missions. Puisse-t-il constituer une
contribution du MINSEP a I’exécution de la politique des « Grandes Réalisations » si chére au
Président de la République, Son Excellence Paul BIYA.

Le Ministre des Sports et de ’Education Physique

BIDOUNG MKPATT
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LEXIQUE

Acte administratif : écrit ou service attendu d’une administration ou d’une institution sous
forme de loi, d’ordonnance, de décret, de décision, de convention, de traité, d’accord,
d’instruction, de circulaire, de communiqué, d’attestation, de certificat, de note, de rapport,
d’autorisation, d’agrément, de proces-verbal...

Affiliation : fait d’adhérer ou de faire adhérer a une organisation.

Amateur : personne qui pratique un sport de maniere non professionnelle. Pratiquant ne faisant
pas du sport un métier.

Association sportive: regroupement de sportifs, généralement affiliés ou non a une fédération.
( Celle non affiliee est soumise au régime de la loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a
I’organisation et a la promotion des activités physiques et sportives).

Athlete de haut niveau : sportif qui participe aux compétitions de niveau international et qui
réalise des performances sportives dites de haut niveau.

Competition sportive : activité sportive visant la réalisation d’une performance. C’est une
épreuve mettant en concurrence deux ou plusieurs personnes dans une discipline sportive
donnée.

Composition _du_dossier : piéces constitutives du dossier indispensables au démarrage de la
procédure. Elles doivent étre intégralement listées. Exemple : copie d’actes de naissance pour la
procédure d’intégration.

Conditions a remplir : modalités a satisfaire par le demandeur ou le réquérant pour qu’il puisse
bénéficier d’une prestation donnée pour que la procédure soit lancée. Elles peuvent découler des
textes de référence ou de la pratique. Elles sont source de rejet si le demandeur ne les remplit
pas. Exemple : étre 4gé de plus de dix sept (17) ans et de moins de trente cing (35) ans pour étre
intégrée dans la Fonction Publique.

Délai_imparti : Somme des temps mis pour traiter toutes les opérations depuis le démarrage,
jusqu’a la mise a disposition de 1’acte ou de la prestation au bénéficiaire.

Fédération sportive : regroupement a 1’échelle nationale de plusieurs associations sportives,
sociétés sportives et licenciés d’une ou de plusieurs disciplines sportives, placé sous le contréle
du ministre en charge des sports.

Gymnastigue : action de fortifier ou d’assouplir le corps par des exercices convenables.

Guide de I’Usager : document qui donne des renseignements a une personne physique ou
morale sollicitant un service auprés d’une administration. C’est un document qui sert de principe
directeur pour bénéficier d’un service.
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Infrastructure sportive : Tout ouvrage spécialement aménagé pour la pratique de I’exercice
physique ou des sports individuels ou collectifs et doté de possibilités d‘accueil des spectateurs.

Intéressé(e) : personne morale ou physique demandeur de 1’acte, de la prestation ou du produit
final ; elle peut étre interne (personnel du MINSEP) ou externe (personnel d’un autre ministére
ou toute autre personne sollicitant un service).

Initiateur de la procédure : Personne physique ou morale qui met en branle le processus de
délivrance de la prestation ou de I’acte attendu de 1’usager. Exemples: Intéressé (e),
Administration.

Intitulé de I’acte : Extrant délivré au terme d’une procédure.

Manuel de procédures : Document validé par 1’autorité habilitée, qui décrit dans le détail,
chacune des procédures d’une organisation. Il donne notamment la liste compléte des actes, des
produits ou des services attendus de 1’organisation, ainsi que les modalités et les étapes de leur
obtention.

Modalité de mise a disposition : moyen permettant au destinataire ou au bénéficiaire d’un acte
d’ entrer en possession de I’extrant.

Ordonnateur : autorit¢é compétente qui, dans une organisation, donne 1’ordre de fournir une
prestation.

Sportif professionnel : personne qui fait du sport une profession, qui tire ses revenus de la
pratique du sport.

Piéces a consulter : ensemble des documents et autres textes que consulte 1’agent en charge du
traitement des dossiers. Généralement, ce document est disponible dans I’administration.

Pieces a fournir : ensemble des documents & fournir par 1’usager qui sollicite la prestation ou
I’acte de I’administration.

Procédures administratives : Ensemble de normes, de régles, d’instructions et de consignes
formellement prévues, a respecter dans I’exécution d’une activité. Exemples: procédure
d’obtention d’un titre foncier ou d’un permis de conduire; procédure d’agrément a
[’exploitation industrielle des ressources halieutiques ; procédure d’élaboration de la stratégie
sectorielle du MINFOPRA ou du plan de développement pluriannuel du SPRA.

Processus de traitement : démarche a suivre dans 1’ordre chronologique de réalisation des
taches tant matérielles (enregistrement, saisie, transmission) qu’intellectuelles (étude, calcul,
rédaction) liées au traitement d’un dossier administratif ou a la fourniture d’une prestation.

Projet de Manuel de Procédures Administratives : document non validé qui décrit dans le
détail chacune des procédures d’une organisation. Il permettra a 1’usager de disposer de la liste
compléte des produits ou services attendus de cette administration ainsi que les étapes a suivre et
les modalités de mise a disposition de 1’acte abouti.
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Rationalisation : réorganisation d’un processus, d’un groupe ou d’une entreprise, afin
d'accroitre son efficacité économique ou d'ameliorer son fonctionnement. Elle porte en effet sur
une organisation methodique et logique destinée & améliorer I'efficacité ou le rendement d'une
activité.

Signataire de acte : autorité qui appose sa signature sur 1’acte sollicité.

Sport : activité physique, individuelle ou collective, se pratiquant sous forme de jeux et d’effort.
Elles est régie par une réglementation et sous tendue par la competition.

Structure initiatrice : unité de travail qui initie le projet d’acte.

Textes de référence : Textes juridiques qui encadrent le traitement du dossier.

Usager : personne morale ou physique destinataire directe de I’acte, de la prestation ou du
produit final ; elle peut étre interne ou externe.
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LISTE DES ABREVIATIONS ET ACRONYMES

APC : Administration Publique Camerounaise ;

APS : Activités Physiques et Sportives ;

CNI : Carte Nationale d’Identité ;

DAJ: Division des Affaires Juriques ;

DASEP : Délégation d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique ;

DDSHN : Direction du Développement du Sport de Haut Niveau ;

DNSOS : Direction des Normes et du Suivi des Organisations Sportives ;
DDEP : Direction du Développement de I’Education Physique ;

DRSEP : Délégation Régionale des Sports et de I’Education Physique ;
DDSEP : Délégation Départementale des Sports et de I’Education Physique ;
DSCE Document de Stratégie pour la Croissance et I’Emploi ;

EPS: Education Physique et Sportive ;

GAR: Gestion Axée sur les Résultats ;

MINSEP :  Ministere des Sports et de I’Education Physique ;
MPA : Manuel de Procédures Administratives ;

PROMAGAR : Programme de Modernisation de 1’ Administration Camerounaise par

I’introduction de la Gestion Axée sur les Résultats ;

U
S

Procés-Verbal ;

U
=z

Programme National de Gouvernance et de lutte contre la corruption.

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

CODIFICATION

EDITION 2016

N® RUBRIQUE CODE
D’ORDRE

1. SERVICES CENTRAUX |

2, DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT DDSHN/I
NIVEAU

3. DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES DNSOSI/I
ORGANISATIONS SPORTIVES

4, DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION DDEP/I
PHYSIQUE

5. SERVICES DECONCENTRES T

6. DELEGATION REGIONALE DRSEP/II

7, DELEGATION DEPARTEMENTALE DDSEP/II

8. DELEGATION D’ARRONDISSEMENT DASEP/II

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

12



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

LISTE GLOBALE DES PROCEDURES

EDITION 2016

| - SERVICES CENTRAUX

N°S INTITULES PAGES
1.1- | DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT 17
NIVEAU
1. | OBTENTION D’UNE INSCRIPTION SUR LA LISTE DES 18
COMPETITIONS SPORTIVES ELIGIBLES AU FINANCEMENT DE
L’ETAT
2. | ORGANISATION DES EVENEMENTS SPORTIFS 31
INTERNATIONAUX
3. | OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL SPORTIF 45
4. | MISE EN STAGE DES EQUIPES ET SELECTIONS NATIONALES 54
5. | SUIVI DE L’EXECUTION DES PROGRAMMES DE STAGE 63
6. | OBTENTION DES FACILITES ADMINISTRATIVES DE VOYAGE 69
7. | OCTROI DES PRIMES OLYMPIQUES/ DE PARTICIPATION/ DE 79
PODIUM
8. | OBTENTION D’UNE BOURSE OU D’UNE AIDE (APPUI 89
MULTIFORME) PAR UN SPORTIF OU ENCADREUR DE HAUT
NIVEAU
9. | MISE A DISPOSITION DU MATERIEL MEDICAL AUX SPORTIFS, 98
AUX ENCADREURS ET AUX ASSOCIATIONS SPORTIVES
1.2 - DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS 107
SPORTIVES
10.| OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE ORGANISATION 108
SPORTIVE NATIONALE(FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE
SPECIALISEE
11.| OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE STRUCTURE PRIVEE 117
DE FORMATION DE SPORTIFS (Ecole/Centre de formation)
12.| OBTENTION D’UN APPUI PAR UNE FEDERATION/ UNE 126
ASSOCIATION OU UNE LIGUE SPECIALISEE
13.| DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UNE
ORGANISATION SPORTIVE, A UNE STRUCTURE PRIVEE DE 135
FORMATION DES SPORTIFS
14.| RETRAIT D’AGREMENT A UNE ORGANISATION SPORTIVE 140
NATIONALE (FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE
SPECIALISEE) /A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION DE
SPORTIFS
1.3 - DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION 145

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

13



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

EDITION 2016

PHYSIQUE

15.| OUVERTURE D’UN PARCOURS VITA 146
16.| DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UN 155
PROMOTEUR DE PARCOURS VITA
17.| FERMETURE D’UN PARCOURS VITA 160
18.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR 165
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE
II - SERVICES DECONCENTRES
1.1 DELEGATION REGIONALE 174
19.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR 175
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/
ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE
20.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE 179
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
21.| OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION 182
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE /ACTIVITE PHYSIQUE ET
SPORTIVE
22.| OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR 185
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE
23.| OBTENTION D’UNE ATTESTATION DE CONFORMITE D’UNE 188
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
1.2 DELEGATION DEPARTEMENTALE 191
24.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR 192
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION
SPORTIVE/CHAMPIONNAT DE VACANCES/ACTIVITE PHYSIQUE
ET SPORTIVE
25.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE 196
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
26.| OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION 199
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET
SPORTIVE
27.| OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR 202
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE
28.| OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE 205
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
1.3 DELEGATION D’ARRONDISSEMENT 208
29.| OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR 209

L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION
SPORTIVE/CHAMPIONNAT DE VACANCES/ ACTIVITE
PHYSIQUE ET SPORTIVE

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

14



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

30.| OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION 213
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET

SPORTIVE

31.| OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR 216
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

32.| OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE 219

INFRASTRUCTURE SPORTIVE

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

| - SERVICES CENTRAUX

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

16



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE
HAUT NIVEAU

1. OBTENTION D’UNE INSCRIPTION SUR LA LISTE DES COMPETITIONS
SPORTIVES ELIGIBLES AU FINANCEMENT DE L’ETAT

ORGANISATION DES EVENEMENTS SPORTIFS INTERNATIONAUX
OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL SPORTIF

MISE EN STAGE DES EQUIPES ET SELECTIONS NATIONALES

SUIVI DE L’EXECUTION DES PROGRAMMES DE STAGE

OBTENTION DES FACILITES ADMINISTRATIVES DE VOYAGE
OCTROI DES PRIMES OLYMPIQUES/ DE PARTICIPATION/ DE PODIUM

N ok~ w N

8. OBTENTION D’UNE BOURSE OU D’UNE AIDE (APPUI MULTIFORME} PAR
UN SPORTIF OU ENCADREUR DE HAUT NIVEAU

9. MISE A DISPOSITION DU MATERIEL MEDICAL AUX SPORTIFS, AUX
ENCADREURS ET AUX ASSOCIATIONS SPORTIVES

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N° 01/DDSHN/I

OBTENTION D’UNE INSCRIPTION SUR LA LISTE DES COMPETITIONS
SPORTIVES ELIGIBLES AU FINANCEMENT DE I’ETAT

INTITULE DE L’ACTE : Liste des compétitions sportives €ligibles au financement de 1’Etat.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/ Intéressé(e).
STRUCTURE INITIATRICE : Bureau du Suivi des Calendriers Internationaux.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n° 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Décision du Ministre en charge des sports, portant désignation des membres du Comité ad hoc
chargé d’examiner et de valider les projets de budget des compétitions sportives internationales
de I’année.

CONDITIONS A REMPLIR :
- @étre une fédération/association sportive civile nationale agréée ;
- déposer le dossier au plus tard le 30 septembre de 1’année précédant I’année de la
compétition.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéces a fournir :

- liste des compétitions pressenties par chaque fédération ou association sportive civile
nationale ;

- cahier de charges ;

- projet de budget pour chaque compétition pressentie.
e Piéces a consulter :

- liste des fédérations ou associations sportives civiles nationales agréees ;

- correspondance du Ministre en charge des Sports aux fédeérations sportives civiles
nationales, relative au délai de dépbt des projets de calendriers des compétitions sportives
Internationales.
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SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : soixante (60) jours.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait/notification/affichage.
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TRAITEMENT : INSCRIPTION SUR LA LISTE DES COMPETITIONS SPORTIVES
ELIGIBLES AU FINANCEMENT DE L’ETAT

INtervenNant 1:  IREEresSe......ccueiueinniiniiiniiniiiiiiniiiiiieiiiiiiiieiiiiieiinieneennnnn Délai...
Opération1:  Deépose le dossier au Bureau du Contr6le de Conformité contre décharge
Intervenant 2: Chef du Bureau du Contréole de Conformité......................... Délai : ...

Opération 2:  Recoit le dossier
Opération 3:  Vérifie la conformité du dossier
Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de 1’Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................ Délai : ...

Opération5:  Recoit le dossier

Opération 6 :  Prend connaissance du dossier

Opération 7:  Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@iSOR...........c.covuiiniiiniiniiiiiiniiiiiieiiniiiiiioneecinienn Délai :...
Opération 8 : Recoit le dossier

Opération 9:  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiisON..........cceeeueeeeeeneennnnn Délai :...

Opération 10 :  Recoit le dossier
Opération 11 :  Prend connaissance du dossier
Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « Arrivee » ..ceeeeeeeeceeneeececeennns Délai :...
Opération 13 :  Recoit le dossier

Opération 14 :  Prend connaissance du dossier

Opération 15:  Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 :  Inscrit le numéro généré sur le dossier

Opération 17 :  Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiisON. .........cceeeeeeeeenennnenn Délai :...

Opération 18 :  Recoit le dossier

Opération 19 :  Prend connaissance du dossier

Opération 20 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier
et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
[T 1o o N Délai..
Opération 21 :  Recoit le dossier
Opération 22 ;. Enregistre le dossier
Opération 23 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai :...
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Opération 24 :
Opération 25 :
Opération 26 :

Intervenant 10:
Opération 27 :
Opération 28 :
Opération 29 :

Intervenant 11:
Opération 30 :
Opération 31 :

Intervenant 12:
Opération 32 :
Opération 33 :
Opération 34 :
Opération 35 :

Intervenant 13:
Opération 36 :
Opération 37 :
Opération 38 :
Opération 39 :

Intervenant 14:
Opération 40 :
Opération 41 :
Opération 42 :

Intervenant 15:
Opération 43 :
Opération 44 :

Intervenant 16:
Opération 45 :
Opération 46 :
Opération 47 :

Intervenant 17:
Opération 48 :
Opération 49 :
Opération 50 :

Intervenant 18:
Opération 51 :
Opération 52 :

Recoit le dossier et le bordereau
Prend connaissance du dossier
Retourne le dossier a son secrétaraire pour transmission au Ministre

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Acceuil, du Courrier et de Liaison..Delai...
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Agent de Li@isOn. .. ....c.ccueeeeiniiniieiieiiiiniieeionescassnsssnn. Délai ...
Recoit le dossier
Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

SECTELAINE dUt MIRISIIC «ovveunneeeeieneeeesrneeessnseessssssecsnsssonnns Délai :...
Recoit le dossier

Veérifie la conformité des données du dossier

Enregistre I’entrée du dossier

Soumet le dossier au Ministre

N 771 1) 1 X Délai :...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

SECrétaire du MIRISIFE «..oeueeneineieeneeneiniineeemneensencescsensneenns Délai :...
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

AGENt de LSO .......c.ecueueeinineneineneininrernnseecnssescnsnsason. Délai :...
Recoit le dossier physique
Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Secrétaire du Secrétaire GENEral .....eeeeeeeeieeiieiieenneeneeneenn. Délai :...
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier au Secrétaire Général

SECretaire GENAIAl . cuivreiieiiiiiiiiiieeietieeeenecnacencenacnn. Délai :...
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier

Retourne le dossier a son Secrétaire

Secrétaire du Secrétaire GENEral.....ccceeveeeeeeiieiieeeeirensencnnn. Délai :...
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
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Opération 53 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Sous-Direceur du
Courier de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Agent de LiGiSON.........c.ccueeineiiiniiaiieinsinmeesensensescnsansane Délai ...

Opération 54 ;. Recoit le dossier physique

Opération 55:  Porte le dossier au Secrétaire du Sous- Directeur de 1’ Accueil, du Courrier
et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
[T 11 o] o Délai...
Opération 56 :  Recoit le dossier
Opération 57 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 58 :  Porte le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai :...

Opération 59 ;. Recoit le dossier et le bordereau

Opération 60 :  Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 61 :  Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
5 77 Délai.....
Opération 62 :  Recoit le dossier
Opération 63 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 64 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 23: Agent de LiGiSORn.........c.eeueiniieiieiieiieiiiiiieiieiiiiiieiieciecnenn Délai :...

Opération 65 :  Recoit le dossier physique

Opération 66 :  Porte le dossier au Secreétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
Niveau

Intervenant 24: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de HaUt NIVEAU .evvviiieiniiiieiniierernreesasnsessnsnssscasansnsn Délai...
Opération 67 :  Recoit le dossier
Opération 68 :  Enregistre le dossier
Opération 69 :  Soumet le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 25: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............... Délai...

Opération 70 :  Recoit le dossier

Opération 71 :  Prend connaissance du dossier

Opération 72 ;.  Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evenements Sportifs de Haut Niveau

Opération 73 ;. Retourne le dossier a son Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau
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Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU. . tvrnrernrntrernrersesasessesasnssssasssssssssssssassssssnssmenssmsssssss Délai...
Opération 74 : Recoit le dossier
Opération 75 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 76 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evénements Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 27: Agent de LiSOn .........cccoeevvuiineiiniiiiiniineiiarinionesnscnses Délai : ...

Opération 77 : Recoit le dossier physique

Opération 78 : Porte le dossier physique au Secrétaire du Sous- Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau....................u.. Délai...
Opération 79 : Recoit le dossier physique
Opération 80 : Enregistre le dossier physique
Opération 81 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et
des Evenements Sportifs e Haut Niveau

Intervenant 29: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evenements
Sportifs de Haut NivVeQu.........ccueveevieeineiieiierineiienineinnn Délai.....

Opération 82 : Recoit le dossier physique

Opération 83 : Prend connaissance du dossier Physique

Opération 84 : Cote le dossier au Service des Relations Sportives Internationales

Opération 85 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Hauz NViveau.........cccceeeeuenen... Délai...
Opération 86 : Recoit le dossier physique
Opération 87 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 88 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au
Chef du Service des Relations Sportives Internationales

Intervenant 31: Agent de LiGiSOn ........cccoeveineiniiniiniiinmrieiiueiieciecnnnns Délai : ...

Opération 89 : Recoit le dossier physique

Opération 90 : Porte le dossier physique au Chef du Service des Relations Sportives
Internationales

Intervenant 32: Chef du Service des Relations Sportives Internationales................ Délai...
Opération 91 : Recoit le dossier physique

Opération 92 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 93 :  Cote le dossier au Chef du Bureau du Suivi des Calendriers Internationaux

Intervenant 33: Chef du Bureau du Suivi des Calendriers Internationaux........... Délai...
Opération 94 :  Recoit le dossier physique

Opération 95 :  Enregistre le dossier physique

Opération 96 :  Prend connaissance du dossier
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Opération 97 :  Recense les compétitions sportives internationales
Opération 98 : Initie le borderau des dossiers de demandes d’inscription sur la liste
des compétitions sportives internationales a I’attention du Comité Ad Hoc
Opération 99 :  Vise le projet de borderau
Opération 100 : Transmet le projet de borderau au Chef du Service des Relations
Sportives Internationales.

Intervenant 34: Chef du Service des Relations Sportives Internationales........... Délai...

Opération 101 : Recoit le dossier physique et le projet de borderau

Opération 102 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 103 : Vise le projet de borderau ;

Opération 104 : Remet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportives de Haut Niveau

Intervenant 35: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut NiveQu............ccceeueeereensoensesanennn Délai...
Opération 105 : Recoit le dossier Physique
Opération 106 : Enregistre le dossier physique
Opération 107 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et
des Evénements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 36: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evenements
Sportifs de Haut NIVEAU ..cuvveiieieeieniierieenrsnreasessnsensenons Délai...

Opération 108 : Recoit le dossier Physique et le projet de borderau

Opération 109 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 110 : Vise le projet de borderau

Opération 111 : Retourne le dossier physique et le projet de bordereau a son Secrétaire

Intervenant 37: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut NiveQu............ccceeeeeennnnnns Délai...
Opération 112 : Recoit le dossier physique
Opération 113 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 114 : Remet le dossier physique a 1’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 38: Agent de LiisOn .........cccovvveiiniiniiieinieiscieisnsosessnsonssans Délai : ...

Opération 115 : Recoit le dossier physique

Opération 116 : Porte le dossier physique au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 39: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU . e eutnrnernrniierntetiesatetsesatessesasessssassssasasssssssssssnssssssnsans Délai...
Opération 117 : Recoit le dossier physique
Opération 118 : Enregistre le dossier physique
Opération 119 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de Haut
Niveau

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

Intervenant 40: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau......... Délai...
Opération 120 : Recoit le dossier physique et le projet de borderau
Opération 121 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 122 : Signe le bordereau
Opération 123 : Transmet le dossier physique au Rapporteur du Comité ad hoc chargé
d’examiner et de valider les projets de budget des compétitions
sportives internationales

Intervenant 41: Secreétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

Opération 124 : Recoit le dossier physique

Opération 125 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 126 : Remet le dossier physique a 1’Agent de Liaison pour transmission au
Rapporteur du Comité ad hoc chargé d’examiner et valider les projets de
budgets des compétitions sportives internationales pour I’exercice budgétaire
concerne

Intervenant 42: Agent de LiUSOn .........cccoeevvneiieiiniininmecinisnssnioesnssnses Délai : ...
Opération 127 : Recoit le dossier physique
Opération 128 : Porte le dossier physique au Rapporteur du Comité ad hoc

Intervenant 43: Rapporteur du Comité ad NOC.....cuieeieiniiiieieniieireerncnreennennns Délai...
Opération 129 : Assure le traitement du dossier et le retourne au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau pour finalisation

Opération 130 : Recoit le dossier physique
Opération 131 : Enregistre le dossier physique
Opération 132 : Soumet le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 45: Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU 1etuinrinrnriererereesaseressnsessssasessssassssssnsssssssssssssassssmns Délai...
Opération 133 : Recoit le dossier physique
Opération 134 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 135 : Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evenements Sportifs de Haut Niveau
Opération 136 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 46: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU . euuinineinrniiernrntiesartiesasersesasessesassssssasnssssnssssssnsess Délai...
Opération 137 : Recoit le dossier physique
Opération 138 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 139 : Remet le dossier physique a 1’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evénements
Sportifs de Haut Niveau
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Intervenant 47: Agent de LiGiSON .......cccoeuviiveiiiniiiiniiinicineisssimmnscsnseiians Délai : ...

Opération 140 : Recoit le dossier physique

Opération 141 : Porte le dossier physique au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations
Sportives Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 48: Secreétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau .....cceeveveiieieiineierninennnn Délai...

Opération 142 : Recoit le dossier le dossier physique

Opération 143 : Enregistre le dossier physique

Opération 144 : Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 49: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evénements
Sportifs de Haut NIVEAU ..ceeriiiieiieiieiiiintieeiecneenreamnaceacescnnes Délai...
Opération 145 : Recoit le dossier physique
Opération 146 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 147 : Cote le dossier physique au Chef du Service des Relations Sportives
Internationales
Opération 148 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 50: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau ......ccceeveeeieiaennnnens Délai...
Opération 149 : Recoit le dossier physique
Opération 150 : Enregistre le dossier physique
Opération 151 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Chef du Service des Relations Sportives Internationales

Intervenant 51: Agent de Li@iSONn ........cccoeuviiueiiiniiiniiinriinroinnisssmmensicenses Délai : ...

Opération 152 : Recoit le dossier physique

Opération 153 : Porte le dossier physique au Chef du Service des Relations Sportives
Internationales

Intervenant 52: Chef du Service des Relations Sportives Internationales............... Délai...

Opération 154 : Recoit le dossier Physique

Opération 155 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 156 : Cote le dossier physique au Chef du Bureau du Suivi des Calendriers
Internationaux

Intervenant 53: Chef du Bureau du Suivi des Calendriers Internationaux........... Délai...

Opération 157 : Recoit le dossier physique

Opération 158 : Enregistre le dossier physique

Opération 159 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 160 : Initie le projet de liste des compétitions Internationales éligibles assortie de
projets de budget y relatifs

Opération 161 : Vise le projet de liste des compétitions sportives éligibles au financement
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de I’Etat
Opération 162 : Retourne le dossier au Chef du Service des Relations Sportives Internationales

Intervenant 54: Chef du Service des Relations Sportives Internationales........... Délai...
Opération 163 : Recoit le dossier physique
Opération 164 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 165 : Vise le projet de liste des compétitions sportives internationales éligibles au
financement de I’Etat
Opération 166 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 55: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau.....c.cceeeeeieiinieaneennens Délai...
Opération 167 : Recoit le dossier physique
Opération 168 : Enregistre le dossier physique
Opération 169 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et
des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 56: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau..................ccceuenen. Délai...
Opération 170 : Recoit le dossier physique
Opération 171 : Prend connaissance du dossier
Opération 172 : Vise le projet de liste des compétitions sportives internationales éligibles au
financement de 1’Etat
Opération 173 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 57: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau............. Délai...
Opération 174 : Recoit le dossier physique
Opération 175 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 176 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 58: Agent de LiGiSOn ..........cccovveviiuiieiininniinieiecinionscssssnsonees Délai : ...

Opération 177 : Recoit le dossier physique

Opération 178 : Porte le dossier physique au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 59: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
INIVOAU . .«vvieiinniiiinniiiiinsieiisassessassessssssosessscsssssscssnssssnnnnne Délai : ...
Opération 179 : Recoit le dossier et le projet de Liste des compétitions
Opération 180 : Enregistre le dossier
Opération 181 : Soumet le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 60: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............Délai : ...
Opération 182 :  Recoit le dossier
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Opération 183 :
Opération 184 :
Opération 185 :

Intervenant 61:

Opération 186 :
Opération 187 :
Opération 188 :

Intervenant 62:
Opération 189 :
Opération 190 :

Intervenant 63:
Opération 191 :
Opération 192 :
Opération 193 :

Intervenant 64:
Opération 194 :
Opération 195 :
Opération 196 :
Opération 197 :

Intervenant 65:
Opération 198 :
Opération 199 :
Opération 200 :

Intervenant 66:
Opération 201 :
Opération 202 :

Intervenant 67:
Opération 203 :
Opération 204 :
Opération 205 :

Intervenant 68:
Opération 206 :
Opération 207 :
Opération 208 :

Prend connaissance du dossier
Vise le projet de Liste des compétitions
Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

INIV@AU . .ooeueeiiiiiiiiiiesiiieiisesssssttecssssssssssscssssssssssssssssssnnnes Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de Liste des compétitions

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire

du Secrétaire Général

Agent de LiiSON ......cceuvviviiniiiiinniiiiiniiiiiinsioiensiossnsscscnnes Délai : ...
Recoit le dossier

Porte le dossier et le projet de Liste des compétitions au Secrétaire

du Secretaire Général

Secrétaire du Secrétaire GEneéral............cevevuvuvevnvnvnvnrrnsnnnnnss Délai :...
Recoit le dossier et le projet de liste des compétitions

Enregistre le dossier

Soumet le dossier et le projet de liste des compétitions au Secrétaire Général

SECIEtaIre GEREFAl.....c.cevuieieiniiiieiniiiierniiesassnensssssnsnsns Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de liste des compétitions
Prend connaissance du dossier
Vise le projet de Liste des compétitions
Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Secrétaire du Secrétaire GEneéral..........ceveeveveviieienrnenecnnnnnns Délai : ...
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier et le projet de Liste des compétitions
Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Ministre

AQENt A€ LilISON  .c.uvuvnineininiieininiieinsnsiesnsessmmscnsossssnsmonsens Délai : ...
Recoit le dossier
Porte le dossier et le projet de liste des compétitions au Secrétaire du Ministre

SECrEtaIre dut MIRISIFE. .. ueeueens voeereeneeineeneeenrenemseenseensoens Délai :...
Recoit le dossier et le projet de Liste des compétitions

Enregistre le dossier

Soumet le dossier au Ministre

T TS 1 =N Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de Liste des compétitions

Prend connaissance
Signe le projet de Liste des compétitions
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Opération 209 : Retourne le fond du dossier et la liste des compétitions a son Secrétaire

Intervenant 69: Secrétaire du MiNiStre couvevevieiiiiiiiiniiiiiiiiininiieneieimerasasane. Délai : ...

Opération 210 : Recoit le dossier et la Liste des compétitions

Opération 211 : Transmet la Liste des compétitions au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du
Courrier et de Liaison

Opération 212 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 213 : Remet le fond du dossier et la liste des compétitions a I’Agent de Liaison
pour transmission au Sous-directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 70: Agent de LIAISON ..cciuvuiieieininiieininiieiniieiernineiiimessssmesases Délai : ...
Opération 214 : Recoit le fond du dossier et la liste des compétitions
Opération 215 : Porte le fond du dossier et la Liste des compétitions au Secrétaire

du Sous-directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 71: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
I F= TS o 1SR Délai :...
Opération 216 : Recoit le fond du dossier et la liste des compétitions
Opération 217 : Enregistre le dossier
Opération 218 : Remet le fond du dossier et la liste des compétitions au Sous- Directeur de
1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 72: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...........Délai : ...
Opération 219 : Recoit le fond du dossier et la liste des compétitions
Opération 220 : Prend connaissance du dossier
Opération 221 : Retourne le fond du dossier et la liste des compétitions au Secrétaire
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 73: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
I T o] o E PR Délai :...
Opération 222 : Recoit le fond du dossier et la Liste des compétitions
Opération 223 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 224 : Remet le fond du dossier et la Liste des compétitions a 1I’Agent de Liaison
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 74: Adent de Li@SOn ..........ccoeeviuiiiiiieiiniiiiiieiiiiiiaiineinionecnnnes Délai : ...

Opération 225 : Recoit le fond du dossier

Opération 226 : Porte le fond du dossier et la liste des compétitions au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 75: Chef du Service du Courrier et de LiisOR...........c.eeeeeneniuennnn.. Délai : ...

Opération 227 : Recoit le fond du dossier et la liste des compétitions

Opération 228 : Prend connaisssance du dossier

Opération 229 : Transmet le fond du dossier et la liste des compétitions au Chef du Bureau
de la Reprographie
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Intervenant 76: Chef du Bureau de la Reprographie .................cccoveveevninnnn. Délai :...

Opération 230 : Recoit la Décision

Opération 231 : Procede a la reprographie de la Décision

Opération 232 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 233 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du

Intervenant 77:
Opération 234 :
Opération 235 :
Opération 236 :
Opération 237 :
Opération 238 :
Opération 239 :
Opération 240 :

Opération 241 :

Bureau du Courrier Départ

Chef du Bureau du Courrier départ..............c.cevvvveeiiiunnnnnss Délai : ...
Recoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier
Prend connaissance du dossier
Formalise la Décision
Enregistre et codifie la Décision
Enregistre la sortie de la Décision
Transmet une copie de la Décision a I’intéressé
Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau
Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU.

PROCEDURE N°02/DDSHN/I

ORGANISATION DES EVENEMENTS SPORTIFES INTERNATIONAUX

INTITULE DE L’ACTE : Décision portant création, composition et fonctionnement du Comité
d’Organisation de I’événement.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/ Intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau du Suivi de I’Organisation des Evenements Sportifs de
Haut Niveau.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°" Octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Décret n°2014/384 du 26 septembre 2014 portant organisation et fonctionnement des
Selections Nationales de Football ;

- Lettre circulaire n°02/ Cab/PR du 28 Février 1996 relative a la tenue des conférences et des
séminaires internationaux au Cameroun et ses textes subsequents.

CONDITIONS A REMPLIR :
- @&tre une fédération sportive civile nationale ou une association sportive agréée ;
- déposer le dossier au plus tard le 30 Septembre de 1’année précédant la compétition.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
demande timbrée au tarif en vigueur comportant :
v"un cahier de charges ;
v’ un projet de budget ;
v" un projet de comité d’organisation de I’événement.
e Pieces a consulter :
- laliste des fedérations sportives civiles nationales agréées ;
- laliste des associations sportives agréées ;
- laliste des compétitions sportives déclarées ¢éligibles au financement de I’Etat au titre de

[’année en cours ;
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- le calendrier des compétitions internationales des disciplines concernees.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : sept (07) jours.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : retrait, notification, affichage.
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TRAITEMENT : ORGANISATION DES EVENEMENTS SPORTIFS

Intervenant 1:
Opération 1 :

Intervenant 2:
Opération 2 :
Opération 3 :
Opération 4 :

Intervenant 3:
Opération 5 :
Opération 6 :
Opération 7 :

Intervenant 4:
Opération 8 :
Opération 9 :

Intervenant 5:
Opération 10 :
Opération 11 :
Opération 12 :

Intervenant 6:
Opération 13 :
Opération 14 :
Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :

Intervenant 7:
Opération 18 :
Opération 19 :
Opération 20 :

Intervenant 8:
Opération 21 :
Opération 22 :
Opération 23 :

Intervenant 9:

INTERNATIONAUX

g 7 e Délai...
Dépose le dossier au Bureau du Contrdle de Conformité contre décharge

Chef du Bureau du Contréle de Conformité........................ Délai : ...
Recoit le dossier
Vérifie la conformité du dossier
Transmet le dossier au Chef du Service de I’ Accueil et de 1’Orientation

Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation..................
Recoit le dossier
Prend connaissance du dossier
Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef Service
du Courrier et de Liaison

Agent de LiQisOn... ...c..covveviiniiiieiiiniiiniiiiniiinscisessenronnnns Délai :...
Recoit le dossier
Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiQiSOn.....ccoeeuuunnneeneeennnnnn Délai :...

Recoit le dossier
Prend connaissance du dossier
Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Chef du Bureau du Courrier « ArTiVEE » weveeeeeeeeceeenecncmecnces Délai :...
Recoit le dossier
Prend connaissance du dossier
Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Inscrit le numéro généreé sur le dossier
Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de Li@iSOR..........oeveeeessesnnenes Délai :...
Recoit le dossier
Prend connaissance du dossier

Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier

et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

LIQUSON «uonneneennniiiieeereeenseseeeesesssssssesessmssssssssssssssssssssannns Délai ...

Recoit le dossier
Enregistre le dossier

Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.......... Délai :..
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Opération 24 .  Recoit le dossier et le bordereau
Opération 25:  Prend connaissance du dossier
Opération 26 :  Retourne le dossier & son secrétaraire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
) 7177 Délai.....
Opération 27 :  Regcoit le dossier
Opération 28 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 29 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de LiGison... .......cccevveuviiieiiiniiinniiiniiieiiinieinscnenn Délai :...
Opération 30 :  Recoit le dossier
Opération 31 :  Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MiniStre ..........c.cevevevevnvuvnrnrnrnsnsesunsnsess Délai :...
Opération 32 :  Recoit le dossier

Opération 33 :  Enregistre I’entrée du dossier

Opération 34 :  Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 13: MiRISIFe ....cueeeueiiniiniiniiieiiniiiiiiniiiiiieiieiiiiiieiinienecnnnes Délai :...
Opération 35:  Recoit le dossier

Opération 36 :  Prend connaissance du dossier

Opération 37 :  Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 38 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Sécretaire Géneral

Intervenant 14: Secrétaire du MiRISIFe .......coevevevniieierniieiaenieesnsnsmnensnnss Délai :...
Opération 39 :  Recoit le dossier

Opération 40 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 41 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de Li@isOn...........ccuvvnueinseeiiiniiieiiinieinecsommnssconncon Délai :...
Opération 42 .  Recoit le dossier physique
Opération 43 :  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENral.....coveveverernriiinreneieenennn Délai :...
Opération 44 . Recoit le dossier physique

Opération 45 :  Enregistre le dossier physique
Opération 46 . Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENEral.....ccccveveieiieierereernrnreeenrnrnemmnasomeesossnsnns Délai :...

Opération 47 :  Recoit le dossier physique

Opération 48 :  Prend connaissance du dossier

Opération 49 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission du dossier au Sous
Directeur 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENEIral....ceeeevrreieeeennnnerreeeseennnn Délai :..
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Opération 50 :  Recoit le dossier physique
Opération 51 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 52 :  Transmet le dossier a 1’ Agent de Liaison

Intervenant 19: Agent de LiiSOn...........cccovuviiuiiniiniiieiiniiiiiiniininssoscnnnn Délai :...
Opération 53 :  Recoit le dossier physique
Opération 54 :  Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur 1’ Accueil, du Courrier

et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T2 V5o Délai...
Opération 55 :  Recoit le dossier
Opération 56 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 57 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai :...

Opération 58 :  Recoit le dossier et le bordereau

Opération 59 :  Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 60 : Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Chef du Service du du
Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 77 7 7 Délai.....
Opération 61 : Recoit le dossier
Opération 62 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 63 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et Liaison

Intervenant 23: Agent de LiiSOn... .......coeevveiiniiieiiaiiiiiaiinieiessaisnsossmmnscsncns Délai :...
Opération 64 :  Recoit le dossier
Opération 65 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et LiaiSon.....cceeveiniiernininennnnnnes Délai :...
Opération 66 :  Recoit le dossier
Opération 67 :  Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 68 :  Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25: AQent de LidiSOM..ceeeiiuieeiniinieerreniieteesommensessscnssnsessessnsanse Délai :...
Opération 69 :  Recoit le dossier physique
Opération 70 :  Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement

du Sport de Haut Niveau

Intervenant 26: Secretaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
..................................................... Délai...
Opération 71 : Recoit le dossier physique
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Opération 72 :  Enregistre le dossier physique
Opération 73 ;. Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau.

Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............. Délai...
Opération 74 :  Recoit le dossier physique
Opération 75: Prend connaissance du dossier physique
Opération 76 :  Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Opération 77 .  Evenements Sportifs de Haut Niveau

Retourne le dossier & son Secrétaire

Intervenant 28: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de
HAaUEt NIVEAU vviriiiiniiiieiiiiieiiiiiariieiarniiesasessesasnssesnniises Délai...
Opération 78 :  Recoit le dossier physique
Opération 79 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 80 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission

Intervenant 29: Agent de LiiSOn .........cccovuvvniiieiiniiiiiieiiiininionessassnsonssanss Délai : ...

Opération 81 : Recoit le dossier physique

Opération 82 :  Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau.................cccuuenenennnnne Délai...
Opération 83 :  Recoit le dossier physique sur décharge
Opération 84 :  Enregistre le dossier physique
Opération 85: Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives
et des Evénéments Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 31: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evénements
Sportifs de Haut NiVEAU...cceuieeierniieinrniiernrereesnsnmmnssmesnsessnne Délai...

Opération 86 :  Recoit le dossier physique

Opération 87 :  Prend connaissance du dossier Physique

Opération 88 :  Cote le dossier au Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Opération 89 :  Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 32: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau...............coceuennn. Délai...
Opération 90 :  Recoit le dossier physique
Opération 91 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 92 :  Transmet le dossier physique au Chef du Service des Evenements
Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 33: Chef du Service des Evénements Sportifs de Haut Niveau ...... Délai...
Opération 93 :  Recoit le dossier physique
Opération 94 :  Prend connaissance du dossier physique
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Opération 95 :  Cote le dossier au Chef du Bureau du Suivi de 1’Organisation
des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 34:  Chef du Bureau du Suivi de I’Organisation des Evénements Sportifs de
Haut NiVeAU.....cvvvviiiiiiiiniiiiiiiiissesiieesissssssssscssssessssssonsns Délai...

Opération 96 :  Recoit le dossier physique

Opération 97 :  Enregistre le dossier physique

Opération 98 :  Prend connaissance du dossier

Opération 99 : Initie le projet d’accusé de réception du dossier, le cas échéant

Opération 100 : Initie le projet de lettre sollicitant I’accord de la hiérarchie pour 1’organisation
de I’événément au Cameroun.

Opération 101 : Vise les projets de lettres

Opération 102 : Transmet les projets de lettres au Chef du Service des Evenements
Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 35:  Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau......... Délai...

Opération 103 : Recoit le dossier physique

Opération 104 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 105 : Vise les projets de lettres;

Opération 106 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Eveénements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau...............c.cevevevevevunrnnnn. Délai...

Opération 107 : Recoit le dossier Physique

Opération 108 : Enregistre le dossier physique

Opération 109 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales

Intervenant 37: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau ....ccceeeeeeeiieieriiernennnnnnnns Délai...
Opération 110 : Recoit le dossier Physique
Opération 111 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 112 : Contr6le la conformité des données du dossier
Opération 113 : Vise les projets de lettres (de demande d” accord pour la tenue de 1’événement
et accusé de réception)
Opération 114 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 38:  Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut NViveau........ccoceeeeenennnn. Délai...
Opération 115 : Recoit le dossier physique
Opération 116 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 117 : Porte le dossier physique au Secrétaire du Directeur du Développement du
Sport de Haut Niveau.

Intervenant 39: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
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N2 L Délai...
Opération 118 : Recoit le dossier physique
Opération 119 : Enregistre le dossier physique
Opération 120 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 40:  Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............ Délai...
Opération 121 : Recoit le dossier physique

Opération 122 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 123 : Vise les projets de lettres

Opération 124 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 41:  Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAIU . «eneenieeeneeieeeieeietereereeeneeseeentessesssensenssmnsenssensansens Délai...
Opération 125 : Recoit le dossier physique
Opération 126 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 127 : Remet le dossier a I’agent de liaison

Intervenant 42: Agent de liAiSON.........c.cocevvuiieiieiiniiieiiniiiecieiiniesscsnssnscanss Délai...
Opération 128 : Recoit le dossier physique
Opération 129 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 43: Secrétaire du Secrétaire GEneral ......oceveveiiiiiniiininineninnnnn Délai...
Opération 130 : Recoit le dossier physique

Opération 131 : Enregistre le dossier physique

Opération 132 : Soumet les projets de lettres au Secrétaire Général

Intervenant 44: Secreétaire GENEral ....ccvevevererurerernrnrrrerernrnineniessmnenmenss Délai...
Opération 133 : Recoit le dossier physique

Opération 134 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 135 : Vise les projets de lettres.

Opération 136 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 45: Secrétaire du Secrétaire GEneral.........vuvuvuvuvnvniiiiiinnenenenennnn Délai...
Opération 137 : Recoit le dossier physique

Opération 138 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 139 : Transmet le dossier au Secrétaire du Ministre
Opération 140 : Remet le dossier a I’agent de liaison

Intervenant 46: Agent de liaiSON.........cccvvuvvieiieiiniiieiiniiieiinionesiassnsmmmnonnses Délai...
Opération 141 : Recoit le dossier physique
Opération 142 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 47: Secrétaire du MiniStre.......coeeevevuinineiuiiiieiniiinernieesesnsnssesaenes Délai...
Opération 143 : Recoit le dossier physique
Opération 144 : Enregistre le dossier physique
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Opération 145 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 48:  MiRiSIre c.....ceueeneiniiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeaees Délai...
Opération 146 : Recoit le dossier physique
Opération 147 : Prend connaissance
Opération 148 : Signe les projets de lettres (accuse de réception, de demande d’accord de
la hiérarchie pour la tenue de 1’événément au Cameroun),
Opération 149 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire.

Intervenant 49: Secrétaire du MINIStre. . cceeeuieiierniiiiernrieiernininesnsessesasssesnenes Délai...
Opération 150 : Recoit le dossier physique

Opération 151 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 152 : Remet le dossier a I’Agent de liaison

Intervenant 50: Agent de liaiSON.........ccccvuvvneiiniiniiieiiniiiiiieiinionessasinsmesonnes Délai...
Opération 153 : Recoit le dossier physique
Opération 154 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier

et de Liaison

Intervenant 51: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGUESON....uuiiiinneiiiinniiiiieiiiiiniieiisstcssnsstossssosmssscsssssscsionss Délai...

Opération 155 : Recoit la lettre d’accord du Premier Ministre

Opération 156 : Transmet le dossier dans les Services du Premier Ministre

Intervenant 52: Services du Premier MiNiStre coveeeeeiieeieenienieerneenreecsecnsmnesesonn délai...
Opération 157 :  Accord pour la tenue de 1’événément au Cameroun

Intervenant 53: Sous Direction du COUITIEN ciuiuiieieiniieieriieiarinesesenesasnenennns délai...
Opération 158 : Recoit la lettre demande d’accord du Premier Minstre ;
Opération 159 : Transmet le dossier a la Direction du Développement du Sport

de Haut Niveau

Intervenant 54: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
INIVOAU . vviiiinniiiiinsiiiisasieiesssessssssosssssesssssscsssssssssmnssanes Délai...
Opération 160 : Recoit le dossier physique (lettre d’accord de la hiérarchie)
Opération 161 : Enregistre le dossier physique
Opération 162 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 55: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............ délai...
Opération 163 : Recoit le dossier physique
Opération 164 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 165 : Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau
Opération 166 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 56: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
N L N Délai...
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Opération 167 : Recoit le dossier physique

Opération 168 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 169 : Remet le dossier a I’agent de liaison

Opération 170 : Soumet le dossier physique au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations
Sportives Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 57:  Agent de li@iSOn..........cceiviuiiiieiiiniiiiaiiiniinnicssscssssosnscsnsmnnns Délai...

Opération 171 : Recoit le dossier physique

Opération 172 : Porte le dossier a la Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 58:  Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau.............c.ceeuenee... Délai...
Opération 173 : Recoit le dossier physique
Opération 174 : Enregistre le dossier physique
Opération 175 : Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 59: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evénements
Sportifs de Haut Nive@U...........coeuevevuiniieiniiineieiieieimeenenenns Délai

Opération 176 : Recoit le dossier physique

Opération 177 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 178 : Cote le dossier au Chef du Service des Evénements Sportifs de Haut Niveau

Opération 179 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 60: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau...Délai...
Opération 180 : Recoit le dossier physique
Opération 181 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 182 : Transmet le dossier physique au Chef du Service des Evenements Sportifs de
Haut Niveau

Intervenant 61: Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau... Délai....

Opération 183 : Recoit le dossier physique

Opération 184 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 185 : Cote le dossier physique au Chef du Bureau du Suivi de 1’Organisation des
Evénements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 62: Chef du Bureau du Suivi de I’Organisation des Evenements Sportifs de
L LU L A L1 T T Délai...
Opération 186 : Recoit le dossier physique
Opération 187 : Enregistre le dossier physique
Opération 188 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 189 : Initie le projet de décision portant création, organisation et composition du
Comité d’organisation de 1’événement
Opération 190 : Initie le projet de budget de I’événement
Opération 191 : Rédige la note de présentation du projet
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Opération 192 :
Opération 193 :
Opération 194 :

Intervenant 63:

Opération 195 :
Opération 196 :
Opération 197 :
Opération 198 :
Opération 199 :
Opération 200 :

Intervenant 64:

Opération 201 :
Opération 202 :
Opération 203 :

Intervenant 65:

Opération 204 :
Opération 205 :
Opération 206 :
Opération 207 :
Opération 208 :
Opération 209 :

Opération 210 :

Intervenant 66:

Opération 211 :
Opération 212 :
Opération 213 :

EDITION 2016

Vise le projet de budget
Vise et signe la note de présentation du projet
Retourne le dossier au Chef du Service des Evenements Sportifs
de Haut Niveau
Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau....... Délai...
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Contrdle la conformité des données du dossier
Vise la note de présentation
Emet un avis sur le dossier physique
Transmet le dossier physique au Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evénements Sportifs de Haut Niveau

Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau....... Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Relations Sportives et des
Evenements Sportifs de Haut Niveau

Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evenements
Sportifs de Haut NiVEaU...ccevuiieiieieeinriniieriernrenieecsecsonssnsmnses Délai....
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Controle la conformité des données du dossier
Vise la note de présentation
Emet un avis sur le dossier physique
Transmet le dossier physique au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau
Retourne le dossier a son Secreétaire

Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut NiVeaU.....cceeeeeieeineinecenecneennennnns Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Remet le dossier a I’agent de liaison

Intervenant 67: Agent de laiSON...ccveeeiiieininiieinrnrierarereesasersesnseseesnsnsssnses Délai...

Opération 214 :
Opération 215 :

Recoit le dossier physique
Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 68: Secretaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

Opération 216 :
Opération 217 :

INIVOAU . vvviiiinniiiiiasieienstisissseosssstosssssessssssossnsscsssnssns Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de Liste des competitions
Enregistre le dossier
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Opération 218 :

Intervenant 69:
Opération 219 :
Opération 220 :
Opération 221 :
Opération 222 :

Intervenant 70:

Opération 223 :
Opération 224 :
Opération 225 :

Intervenant 71:
Opération 226 :
Opération 227 :

Intervenant 72:
Opération 228 :
Opération 229 :
Opération 230 :

Intervenant 73:
Opération 231 :
Opération 232 :
Opération 233 :
Opération 234 :
Opération 235 :

Intervenant 74:
Opération 236 :
Opération 237 :
Opération 238 :

Intervenant 75:
Opération 239 :
Opération 240 :

Intervenant 76:
Opération 241 :
Opération 242 :
Opération 243 :

Soumet le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau....... Délai : ...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Vise le projet de Décision

Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

Recoit le dossier et le projet de Décision

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Secrétaire Général

Agent de Liaison
Recoit le dossier
Porte le dossier et le projet de Décision au Secrétaire du Secrétaire Général

Secrétaire du Secrétaire GEnéral............ceevueeeeeeerianiacnennnns Délai :...
Recoit le dossier et le projet de Décision
Enregistre le dossier
Soumet le dossier et le projet de Décision au Secrétaire Général

SECrétaire GENEral..........ccovvneniniuveraininrnrninrnsnmnenenenens Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de Décision
Prend connaissance du dossier
Vérifie la conformité des données du dossier a la réglementation en vigueur
Vise le projet de décision
Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Secrétaire du Secrétaire Général..........coevvvevuvniievanninnennns
Recoit le dossier
Enregistre la sortie du dossier et le projet de Décision
Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire

du Ministre
Agent de Li@iSOn ........couvvuevieiineiieiiniinineiiecineiieciaciaccnenes Délai
Recoit le dossier
Porte le dossier et le projet de Décision au Secrétaire du Ministre
SECrétaire du MiniStre......eeeevueiiieininiieierasiesasnssssnsnmnnnes Délai :...

Recoit le dossier et le projet de Décision
Enregistre le dossier
Soumet le dossier au Ministre
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Intervenant 77:
Opération 244 :
Opération 245 :
Opération 246 :
Opération 247 :

Intervenant 78:
Opération 248 :
Opération 249 :

Opération 250 :
Opération 251 :

Intervenant 79:
Opération 252 :
Opération 253 :

Intervenant 80:

Opération 254 :
Opération 255 :
Opération 256 :

Intervenant 81:
Opération 257 :
Opération 258 :
Opération 259 :

Intervenant 82:

Opération 260 :
Opération 261 :
Opération 262 :

Intervenant 83:
Opération 263 :
Opération 264 :

Intervenant 84:
Opération 265 :
Opération 266 :

Ministre
Recoit le dossier et le projet de Décision
Prend connaissance
Signe le projet de Décision
Retourne le fond du dossier et la Décision a son Secrétaire

Secrétaire du Ministre
Recoit le dossier et la Décision
Transmet le fond du dossier et la Décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du
Courrier et de Liaison
Enregistre la sortie du dossier
Remet le fond du dossier et la Décision a I’Agent de Liaison
pour transmission au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Agent de Liaison
Recoit le fond du dossier et la Décision
Porte le fond du dossier et la Décision au Secrétaire du Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
Liaison
Recoit le fond du dossier et la Décision
Enregistre le dossier
Remet le fond du dossier et la Décision au Sous- Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...........Délai : ...
Recoit le fond du dossier et la Décision
Prend connaissance du dossier
Retourne le fond du dossier et la Décision a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

.............................................................................. Délai
Recoit le fond du dossier et la Décision
Enregistre la sortie du dossier
Remet le fond du dossier et la Décision a I’Agent de Liaison pour
transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison
Agent de LiGiSOn ........coeuvvvieiiiniiiiniiiaiiiniiinissscssnsosnmeses Délai

Recoit le fond du dossier
Porte le fond du dossier et la Décision au Chef du Service du Courrier
et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de Liaison.............cc........
Recoit le fond du dossier et la Décision
Prend connaissance du dossier
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Opération 267 :

EDITION 2016

Transmet le fond du dossier et la Décision au Chef du Bureau
la Reprographie

Intervenant 85: Chefdu Bureau de la Reprographie .............ccccevevviuviinnnnnnns Délai :...

Opération 268 :
Opération 269 :
Opération 270 :

Opération 271 :

Intervenant 86:
Opération 272 :
Opération 273 :
Opération 274 :
Opération 275 :
Opération 276 :
Opération 277 :
Opération 278 :

Opération 279 :

Recoit la Décision

Procede a la reprographie de la Décision

Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Transmet 1’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Chef du Bureau du Courrier départ.............ceevvvieeviiinnnennnn. Délai : ...

Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Prend connaissance du dossier

Formalise la Décision

Enregistre et codifie la Décision

Enregistre la sortie de la Décision

Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la

Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°03/DDSHN/I

OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL SPORTIF

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’octroi de matériel sportif.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau de la Logistique et du Mateériel.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n° 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR : étre une féderation sportive civile nationale ou une
association sportive agréée ou une personne physique ou morale.

COMPOSITION DU DOSSIER :

e Piece a fournir : demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Ministre, précisant la
liste du matériel sollicité.

e Piéces a consulter :
- livret de stock de matériel ;
- liste des associations sportives agréées ;
- liste des fédérations sportives civiles nationales agréées.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : sept (07) jours.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : retrait/notification.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL SPORTIF

INTEIVENANT 11 THIEFESSE.cceuuriineiiiaieieiniaieineessarossscssesosssssssssssssssssssnnesnns Délai...
Opération 1 :  Dépose le dossier au Bureau du Contrdle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité.......................... Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3:  Vérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation............................ .Délai : ...

Opération 5:  Recoit le dossier

Opération 6 :  Prend connaissance du dossier

Opération 7:  Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de LiGiSOn... ....ccuveiueiiieiiinriiseiinaiosnscssasossscssssosnsons Délai :...
Opération 8 :  Recoit le dossier
Opération 9 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiaiSon. ..............ccvuveenannn.. Délai :...
Opération 10 :  Recoit le dossier

Opération 11 :  Prend connaissance du dossier

Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « Arrivee » c.ueeeeeeeeeeeecececeecneesenes Délai :...
Opération 13 :  Recoit le dossier

Opération 14 :  Prend connaissance du dossier

Opération 15 :  Enregistre le dossier et génére automatiqguement un numeéro de courrier
Opeération 16 :  Inscrit le numeéro généré sur le dossier

Opération 17 :  Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de Li@iSOR. ...........ccccevuenenannnn. Délai :...
Opération 18 :  Recoit le dossier
Opération 19 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIQESO . «ooeeeennnniiiieiintiiiiiiiiiteenntsteeeeeessssssssecseessnnes Délai :...
Opération 20 :  Recoit le dossier
Opération 21 :  Enregistre le dossier
Opération 22 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai :...
Opération 23 :  Recoit le dossier et le bordereau

Opération 24 :  Prend connaissance du dossier

Opération 25 :  Retourne le dossier a son secrétaraire pour transmission au Ministre
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Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
0 770 27 Délai...
Opération 26 :  Recoit le dossier
Opération 27 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de Li@iSON. .. ......c.ceeueneiniiaiieeieiasinsiacescssnsensscnsonne. Délai ...
Opération 29 :  Recoit le dossier
Opération 30 : Remet le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: SeCrétaire du MIRISIFe ......c.ceeeeineineieieeinienreeeesessnsensescnsanss Délai :...
Opération 31 :  Recoit le dossier

Opération 32 :  Enregistre I’entrée du dossier

Opération 33 : Soumet le dossier au Ministre

INtErVENANt 132 MIRISIFE «o.ueuueneinineiniiniieiniiiiiniieiiiiiiiiaiiesiecesacsntsssnecanens Délai :...
Opération 34 :  Recoit le dossier

Opération 35 : Prend connaissance du dossier

Opération 36 :  Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 37 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 14: Secrétaire du MiniStre .........coeeevevevninenineiiiiiiionssssecanenss Délai :...
Opération 38 :  Recoit le dossier

Opération 39 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 40 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de Li@iSON..........cueueeueneieineneneenieseecnmmensesensasannen. Délai :...
Opération 41 :  Recoit le dossier physique
Opération 42 :  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENeral.....cccveverereruneieninieninnnnnn. Délai :...
Opération 43 :  Recoit le dossier physique

Opération 44 :  Enregistre le dossier

Opération 45 :  Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENEral.....cceeeeieiieiieiiiiniintiunereeeeecnensencencscnnn. Délai :...
Opération 46 :  Recoit le dossier physique
Opération 47 :  Prend connaissance du dossier
Opération 48 :  Retourne le dossier a son Secreétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENeral.......cveeeveeerieenreeceennnennne. Délai :..

Opération 49 :  Recoit le dossier physique

Opération 50 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 51 : Remet le dossier a I’agent de liaison pour sa transmission au Secrétaire
du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison
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Intervenant 19: Agent de LiiSON..........cceeueeneiniieiieiiinnecesensineensescascnsnnn. Délai ...
Opération 52 :  Recoit le dossier physique
Opération 53 :  Porte le dossier pour sa transmission au Secrétaire du Sous-Directeur

de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQUSON...cueiiiiiniiiiiniiiiniiiiinnieiissstssssstsssssssssssssssnsssssnnns Delai.....

Opération 54 : Recoit le dossier

Opération 55 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 56 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai :...

Opération 57 :  Recoit le dossier

Opération 58 :  Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 59 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQUSON...cuviiiiniiiiiniiiiniiiiissiisisssiosessscssnsssssssssscssnmscsnns Délai.....

Opération 60 :  Recoit le dossier

Opération 61 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 62 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 23: Agent de Li@ison... .......c.cceviuiieiieiiniiieiiniiiiiieiinicieninnn Délai :...
Opération 63 :  Recoit le dossier
Opération 64 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et de Liaison..........c.c.cc.e... Délai :...

Opération 65 :  Recoit le dossier

Opération 66 :  Prend connaissance du dossier

Opération 67 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25: Agent de Li@iSOn...........ccccuvveiieineiuiiniiieiniieiieieineiecanenn Délai :...
Opération 68 :  Recoit le dossier physique
Opération 69 :  Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement

du Sport de Haut Niveau

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
................................................................................. Délai...
Opération 70 : Regoit le dossier physique
Opération 71 : Enregistre le dossier physique
Opération 72 . Soumet le dossier physique au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau.
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Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau......... Délai...
Opération 73 : Regoit le dossier physique
Opération 74 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 75 : Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau Retourne le dossier a son Secrétaire

Opération 76 :  Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

N2 L N Délai...
Opération 77 : Regoit le dossier physique
Opération 78 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 79 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations
Sportives Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau.................cc.cucuune.. Délai...
Opération 80 : Recoit le dossier physique
Opération 81 : Enregistre le dossier physique
Opération 82 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives et des
Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 29: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau....................... Délai.....
Opération 83 :  Recoit le dossier physique
Opération 84 : Prend connaissance du dossier Physique
Opération 85 : Cote le dossier au Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau
Opération 86 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service des Evénements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau........cccccecuenenennnn.... Délai....
Opération 87 : Recoit le dossier physique
Opération 88 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 89 : Transmet le dossier physique au Chef du Service des Evénements Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 31: Chef du Service des Evénements Sportifs de Haut Niveau ......... Délai...
Opération 90 : Recoit le dossier physique

Opération 91 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 92 : Cote le dossier au Chef du Bureau de la Logistique et du Matériel.

Intervenant 32: Chef du Bureau de la Logistique et du Matériel.......ccccveiieiieirinenns Délai...
Opération 93 :  Recoit le dossier physique

Opération 94 : Enregistre le dossier physique

Opération 95 :  Prend connaissance du dossier

Opération 96 : Initie le projet de lettre
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Opération 97 :  Vise le projet de lettre
Opération 98 :  Transmet le projet de lettre au Chef du Service des Evenements
Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 33: Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau............Délai...

Opération 99 :  Recoit le dossier physique

Opération 100 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 101 : Contrdle la conformité des données du dossier

Opeération 102 :  Vise le projet de lettre

Opération 103 : Remet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales

Intervenant 34: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evenements Sportifs de Haut Niveau............c.cccueueneen.. Délai...
Opération 104 :  Recoit le dossier Physique
Opération 105 :  Enregistre le dossier physique
Opération 106 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales

Intervenant 35: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau .....cccceeveeeeieininennnnnns Délai...

Opération 107 :  Recoit le dossier Physique

Opération 108 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 109 :  Controle la conformité des données du dossier

Opération 110 :  Vise le projet de lettre

Opération 111 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau....ceceevueiiernennnnnes Délai...
Opération 112 :  Recoit le dossier physique
Opération 113 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 114 :  Porte le dossier physique au Secrétaire du Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 37: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU. ceurnerernrersernressesnressssnsessssassssssnssssssnssssssnssssssnses Délai...
Opération 115 :  Recoit le dossier
Opération 116 :  Enregistre le dossier physique
Opération 117 :  Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 38: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau................ Délai...
Opération 118 :  Recoit le dossier physique

Opération 119 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 120 :  Vise le projet de lettre

Opération 121 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général
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Intervenant 39

Opération 122 :
Opération 123 :
Opération 124 :

Intervenant 40
Opération 125 :
Opération 126 :
Opération 127 :

Intervenant 41
Opération 128 :
Opération 129 :
Opération 130 :
Opération 131 :
Opération 132 :

Intervenant 42
Opération 133 :
Opération 134 :
Opération 135 :

Intervenant 43
Opération 136 :
Opération 137 :
Opération 138 :

Intervenant 44
Opération 139 :
Opération 140 :
Opération 141 :
Opération 142 :

Intervenant 45
Opération 143 :
Opération 144 :
Opération 145 :
Opération 146 :

Intervenant 46
Opération 147 :
Opération 148 :
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: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Transmet le dossier au Secrétaire du Secrétaire Genéral

: Secrétaire du Secreétaire Général
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet les projets de lettres au Secrétaire Général

: Secrétaire Général
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Controle la conformité des données du dossier
Vise le projet de lettre
Retourne le dossier a son Secrétaire

: Secrétaire du SeCrétaire GEneral.........ceuveueineiieeieiiieeneeeneeneennns Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Transmet le dossier au Secrétaire du Ministre

: Secrétaire du Ministre
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier au Ministre

. Ministre
Recoit le dossier physique
Prend connaissance
Signe le projet de lettre
Retourne le dossier physique et la lettre au Secrétaire.

. Secrétaire du Ministre
Recoit le dossier et la lettre
Transmet la lettre au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et Liaison
Enregistre la sortie du dossier
Remet le fond du dossier et la lettre a I’ Agent de Liaison pour
transmission au Sous-Directeur de 1’ Accueil Courrier et Liaison

: Agent de Liaison
Recoit le fond du dossier et la lettre
Porte le fond du dossier et la lettre au Secrétaire du Sous-Directeur
de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison
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Intervenant 47: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 7 7 T TP Délai :...
Opération 149 :  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 150 :  Enregistre le dossier
Opération 151 :  Remet le fond du dossier et la lettre au Sous- Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 48: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............Délai : ...

Opération 152 :  Recoit le fond du dossier et la Lettre

Opération 153 :  Prend connaissance des piéces

Opération 154 :  Retourne le fond du dossier et la lettre a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 49: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
Y F- 10 o I Délai :...
Opération 155:  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 156 :  Enregistre la sortie des pieces
Opération 157 :  Remet le fond du dossier et la lettre a I’ Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 50: Agent de LIAISON .i.eieieeireenrieiiereecnssnsessessesonssnsssnsmssnsonses Délai : ...

Opération 158 :  Recoit le fond du dossier
Opération 159 :  Porte le fond du dossier et la lettre au Chef du Service du Courrier
et de Liaison

Intervenant 51: Chef du Service du Courrier et de LiaiSOR. ............c.cecueuune... Délai : ...
Opération 160 :  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 161 :  Transmet le fond du dossier et la lettre au Chef du Bureau

de la Reprographie

Intervenant 52: Chef du Bureau de la Reprographie ...............cceevuvvniineiininnnnes Délai :...

Opération 162 :  Regcoit la lettre
Opération 163 :  Procéde a la reprographie de la lettre
Opération 164 :  Transmet des copies de la lettre au Chef du Bureau Courrier Départ
Opération 165 :  Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre
au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 166 :  Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Chef du Service

du Courrier Départ , pour transmission au Directeur du Développement du

Sport de Haut Niveau

Intervenant 53: Chef du Bureau de la Reprographie .............c.ccevveivevenennnnen. Délai :...

Opération 167 :  Recoit la lettre

Opération 168 : Procede a la reprographie de la lettre

Opération 169 :  Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 170 : Transmet 1’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
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Bureau du Courrier Départ

Intervenant 54: Chef du Bureau du Courrier départ.............ccevveuveieeinnnnnnnns Délai : ...

Opération 171 : Regoit I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 172 :  Prend connaissance du dossier

Opération 173 : Formalise la lettre

Opération 174 :  Enregistre et codifie la lettre

Opération 175 :  Enregistre la sortie de la lettre

Opération 176 :  Transmet une copie de la lettre a I’intéressé

Opération 177 :  Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 178 : Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la Docmentation et des
Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU.

PROCEDURE N°04/DDSHN/I

MISE EN STAGE DES EQUIPES ET SELECTIONS NATIONALES
INTITULE DE L’ACTE : Lettre de mise en stage.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/ Intéressé(e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau de la Préparation Permanente.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 Décembre 2007 portant sur le régime financier de 1’Etat ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Décret n°2014/384 du 26 septembre 2014 portant organisation et fonctionnement des sélections
nationales de football.

CONDITION A REMPLIR : étre une fédération sportive civile nationale ou une association
sportive agréee.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- projet de Programme détaillé du stage ;
- rapport technique /rapport médical du stage externe ;
- propositions des sites d’entrainements, d’hébergement et de restauration de 1’équipe;
- proposition du moyen de transport ;
- liste des sportifs retenus pour le stage, assortie de leurs photocopies de licences sportives
en cours de validite;
- bilan médical des athletes pressentis.

e Piéces a consulter :
- liste des compétitions sportives €ligibles au financement de 1’Etat pour 1’année en cours;
- budget validé de I’événement ;
- rapport de visites des sites pressentis pour le stage.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : quinze (15) jours.
MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait/notification.
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TRAITEMENT

Intervenant 1:
Opération 1 :

Intervenant 2:
Opération 2 :
Opération 3 :
Opération 4 :

Intervenant 3:
Opération 5 :
Opération 6 :
Opération 7 :

Intervenant 4:
Opération 8 :
Opération 9 :

Intervenant 5:
Opération 10 :
Opération 11 :
Opération 12 :

Intervenant 6:
Opération 13 :
Opération 14 :
Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :

Intervenant 7:
Opération 18 :
Opération 19 :
Opération 20 :

Intervenant 8:

Opération 21 :
Opération 22 :
Opération 23 :

Intervenant 9:
Opération 24 :
Opération 25 :

: MISE EN STAGE DES EQUIPES ET SELECTIONS NATIONALES

TREC OSSO e e veennnieeeeneenseiieeeeeeee seseesesssasssssssesssssossssesssnnniionons Délai...

Dépose le dossier au Bureau du Contrdle de Conformité contre décharge

Chef du Bureau du Controle de Conformité...................... Délai : ...
Recoit le dossier

Vérifie la conformité du dossier

Transmet le dossier au Chef du Service de I’ Accueil et de 1’Orientation

Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation...............................Délai : ...

Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Agent de LiaiSOM... ceeeerernreeerernreeensernecnseseemenecnsesosnn. Délai :...
Recoit le dossier
Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiaiSOR.......ccc.uueeeeunnnnn.... Délai :...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Chef du Bureau du Courrier « AITIVEE » weveeeeceeeeeenceaceecnscnsenss Délai :...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Inscrit le numéro généré sur le dossier

Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiaiSOR........cccuvveeennnnnnnn... Délai :...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier
et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

=Y 10 o Délai :...

Recoit le dossier
Enregistre le dossier
Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de LiaiSON........ee... Délai :...
Recoit le dossier et le bordereau
Prend connaissance du dossier
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Opération 26 : Retourne le dossier & son secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

B 0 77 7 7 Délai.....

Opération 27 : Recoit le dossier
Opération 28 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 29 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de Liison... .......cceevevueeiainineinsernecnsaseesassascnsesn. Délai :...

Opération 30 : Recoit le dossier
Opération 31 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: SeCrétaire dit MIRISIIE «...eeennneeeeieeeereeeeeessseeesssseessssseennnnns Délai :...

Opération 32 : Recoit le dossier
Opération 33 :  Enregistre I’entrée du dossier
Opération 34 : Soumet le dossier au Ministre

INtervenant 13: MiRISIre ....cuevuiiniiieiieiiniiiiiieiiiiieiieiiieiieiieciecinsensennes Délai :...
Opération 35 : Recoit le dossier

Opération 36 : Prend connaissance du dossier

Opération 37 : Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 38 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 14: SeCrétaire AU MiRESIFE «..eeeeeeeeeeennneeeeeeeeeessssseeesseennsssmeesenns Délai :...

Opération 39 : Recoit le dossier
Opération 40 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 41 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de LiGiSON......c..ceueiieuiiineiiiniiineimssisssrosnssssssosnmesnns Délai :...

Opération 42 ;. Recoit le dossier physique
Opération 43 :  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENAral.....c.eeeeeeeeieeeeeiiineeennemennn Délai :...

Opération 44 : Recoit le dossier physique
Opération 45 :  Enregistre le dossier
Opération 46 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: SecCrétaire GENAIaAl..cceeeeeeeereriiiiiiennnrreeeesseenssseeesseennnsmesces Délai :...

Opération 47 : Recoit le dossier physique

Opération 48 : Prend connaissance du dossier

Opération 49 : Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 50 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENAral......eeeeeeeeeeereecesreennsseecenns Délai :...

Opération 51 : Regcoit le dossier physique
Opération 52 :  Enregistre la sortie du dossier

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

56



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

Opération 53 : Remet le dossier a I’agent de liaison pour transmission au Secrétaire
du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Agent de LiGiSON........ccvueiiiuiiineiiieieiaieiseisssscssssosnsosssmmnnns Délai :...
Opération 54 :  Recoit le dossier physique
Opération 55 :  Porte le dossier au Secreétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier

et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
I 77 Y7 /R Délai.....
Opération 56 :  Recoit le dossier
Opération 57 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 58 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........ Délai :...

Opération 59 :  Recoit le dossier et le bordereau

Opération 60 : Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 61 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 777 Délai.....
Opération 62 : Recoit le dossier
Opération 63 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 64 : Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 23: Agent de LiGiSOn... ......c.oevueineieiieiieiniieiieiieieinciecannnncn Délai :...
Opération 65 : Recoit le dossier
Opération 66 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et de LiaiSOn ....ceeeeeereernreecennnn Délai :...
Opération 67 :  Recoit le dossier
Opération 68 :  Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 69 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25: Agent de LiGiSOn.............cevuiniieiniiinniniieiniieiniiineiacnenenn. Délai :...
Opération 70 : Recoit le dossier physique
Opération 71 : Remet le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport

de Haut Niveau

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
.......................................................................... Délai...
Opération 72 : Recoit le dossier physique
Opération 73 : Enregistre le dossier physique
Opération 74 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau.
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Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau................ Délai...

Opération 75 : Recoit le dossier physique

Opération 76 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 77 : Cote le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Opération 78 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

................................................................................... Délai...

Opération 79 : Recoit le dossier physique

Opération 80 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 81 : Transmet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 29: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ...cceeeeiieiierieiniinienceecnrensencencnnnn Délai...
Opération 82 : Recoit le dossier physique sur décharge
Opération 83 : Enregistre le dossier physique
Opération 84 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 30: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut
NIVEAU vtereinieriernrersesnsssesasessssnsessssssessssassssssnsnssssnns Délai...
Opération 85 : Recoit le dossier physique
Opération 86 : Prend connaissance du dossier Physique
Opération 87 : Cote le dossier au Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages
de Haut Niveau
Opération 88 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Chef
du Service de la Préparation Permanente et des Stages de Haut Niveau

Intervenant 31: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NiVeaU ....cveeierriernrniieinnieecncnsennn Délai...
Opération 89 : Recoit le dossier physique
Opération 90 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 91 : Transmet le dossier physique au Chef du Service de la Préparation Permanente
et des Stages de Haut Niveau

Intervenant 32: Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages
de Haut NiVeAU ......uuuveiiiiiiiiannsieieiisssssssceessssnnsssens Délai...
Opération 92 : Recoit le dossier physique
Opération 93 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 94 : Cote le dossier au Bureau de la Préparation Permanente.

Intervenant 33: Chef du Bureau de la Préparation Permanente...........c.cccocevcevvnienes Délai...

Opération 95 : Recoit le dossier physique
Opération 96 : Enregistre le dossier physique
Opération 97 : Prend connaissance du dossier
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Opération 98 : Initie le projet de lettre

Opération 99 : Vise le projet de lettre

Opération 100 : Transmet le projet de lettre au Chef du Service de la Préparation Permanente et
des Stages de Haut Niveau

Intervenant 34: Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages
de Haut NiVOAU .....ccvvuvviiiiiiiissnsiiiiiiisssssssecssssssssssscsssssnnn Délai...
Opération 101 : Recoit le dossier physique
Opération 102 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 103 :  Vise le projet de lettre
Opération 104 : Remet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation
Permanente et des Stages de Haut Niveau

Intervenant 35: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ..uiveerieniieiierieniiniiareeceensencen Délai...
Opération 105 : Recoit le dossier physique
Opération 106 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 107 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut NiVeAU «...coouviiiieniiiiiniiiisniiiisssicssssscssessscsssssscsnns Délai...
Opération 108 : Recoit le dossier Physique
Opération 109 :  Enregistre le dossier physique
Opération 110 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 37: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut
NIVEAU vtvrernriiernrreesnssrsssnsessssnssssssssssssnssssssnssssnmnsns Délai...

Opération 111 : Regcoit le dossier Physique

Opération 112 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 113 :  Vise le projet de lettre

Opération 114 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 38: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de HaUt NIVEAU. .euiiininiiiinriieiatniieinenisesnsssesasnssssnsnneses Délai...
Opération 115 : Recoit le dossier physique
Opération 116 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 117 :  Remet le dossier physique a 1’ Agent de liaison pour transmission au Directeur
du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 39: Agent de Liaison

Opération 118 :  Recoit le dossier physique

Opération 119 :  Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Developpement du Sport de
Haut Niveau
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Intervenant 40:

Opération 120 :
Opération 121 :
Opération 122 :

Intervenant 41:

Opération 123 :
Opération 124 :
Opération 125 :
Opération 126 :

Intervenant 42:

Opération 127 :
Opération 128 :
Opération 129 :

Intervenant 43:

Opération 130 :
Opération 131 :

Intervenant 44:

Opération 132 :
Opération 133 :
Opération 134 :

Intervenant 45:

Opération 135 :
Opération 136 :
Opération 137 :
Opération 138 :

Intervenant 46:

Opération 139 :
Opération 140 :
Opération 141 :

Intervenant 47:

Opération 142 :
Opération 143 :
Opération 144 :

EDITION 2016

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

NIVBAU . et ttteeeeeiinnreeeeeseeennssesecessnnssssmescsssssssssssecssssnnnnseane Délai...

Recoit le dossier

Enregistre le dossier physique

Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de Haut
Niveau

Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau................ Délai...

Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Vise le projet de lettre

Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

TV =T L R Délai...

Recoit le dossier physique

Enregistre la sortie du dossier physique

Remet le dossier a I’ Agent de liaison pour transmission au Secrétaire du
Secrétaire Général

ANt A8 LIAISON. . utuereiiererenrinrenseessonssnsssessssonssnsssssssnmessos Délai...
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage

Porte le fond du dossier et la lettre de mise en stage au Secrétaire du Sous-
Directeur de I’Accueil Courrier et Liaison

Secrétaire du Secrétaire GENEral ....ccceeveeeeeiieeeeeneenrinecneniens Délai...
Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique
Soumet le projet de lettre au Secrétaire Général

Secrétaire Général
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Vise le projet de lettre

Retourne le dossier a son Secrétaire

Secrétaire du Secrétaire GENeral.....cceeveveveriiieriiiiecnreecennnnes Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Ministre

SECrétaire du MiRIStre. . ....evueeeeereeiereneeneeeaseneenanes mi.......... Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier au Ministre
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Intervenant 48:

Opération 145 :
Opération 146 :
Opération 147 :
Opération 148 :

Intervenant 49:

Opération 149 :
Opération 150 :

Opération 151 :
Opération 152 :

Intervenant 50:

Opération 153 :
Opération 154 :

Intervenant 51:

Opération 155 :
Opération 156 :
Opération 157 :

Intervenant 52:

Opération 158 :
Opération 159 :
Opération 160 :

Intervenant 53:

Opération 161 :
Opération 162 :
Opération 163 :

Intervenant 54:

Opération 164 :
Opération 165 :

Intervenant 55:

Opération 166 :
Opération 167 :

EDITION 2016

T TS0 =N Délai...
Recoit le dossier physique

Prend connaissance
Signe le projet de lettre de mise en stage
Retourne le dossier physique et la lettre de mise en stage a son Secrétaire
pour transmission au Sous-Directeur 1’ Accueil Courrier et Liaison

Secrétaire du MiNiStre ....oceeveieieniieieieierereierererasasacannn. Délai : ...
Recoit le dossier et la Lettre de mise en stage
Transmet la Lettre de mise en stage au Sous-Directeur 1’ Accueil Courrier
et Liaison
Enregistre la sortie du dossier
Remet le fond du dossier et la Lettre de mise en stage a I’ Agent de Liaison
pour transmission au Sous-Directeur de I’ Accueil Courrier et Liaison

Agent de Liaison
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage

Porte le fond du dossier et la lettre de mise en stage au Secrétaire du Sous-
Directeur de I’ I’ Accueil Courrier et Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

T U110 o SR SPON Délai :...
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage

Enregistre le dossier

Remet le fond du dossier et la lettre de mise en stage au Sous-Directeur

de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Sous-Directeur de ’Accueil, du Courrier et de Liaison...........Délai : ...
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage
Prend connaissance du dossier
Retourne le fond du dossier et la lettre de mise en stage au Secrétaire
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

I F- T 0] o R Délai :...
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage

Enregistre la sortie des pieces

Remet le fond du dossier et la lettre de mise en stage a I’Agent de Liaison
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Agent de Liaison
Recoit le fond du dossier
Porte le fond du dossier et la lettre de mise en stage au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiaiSOn...........c.eeeeeenun...
Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en stage
Transmet le fond du dossier et la lettre de mise en stage

au Chef du Bureau de la Reprographie
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Intervenant 56: Chef du Bureau de la Reprographie ..............cevvvuveineiinnnnnns Délai :...

Opération 168 : Recoit la lettre

Opération 169 : Procede a la reprographie de la lettre

Opération 170 :  Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 171 : Transmet I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 57: Chef du Bureau du Courrier départ.............coeevvuveinvivnnnnenns Délai : ...

Opération 172 : Regoit 1’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 173 :  Prend connaissance du dossier

Opération 174 :  Formalise la lettre

Opération 175 :  Enregistre et codifie la lettre

Opération 176 :  Enregistre la sortie de la lettre

Opération 177 : Transmet une copie de la lettre a I’intéressé

Opération 178 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 179 : Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la Docmentation et des
Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°05/DDSHN/I

SUIVI DE I’EXECUTION DES PROGRAMMES DE STAGE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’approbation de 1’exécution des programmes de stage.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 Décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat.

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Décisions portant nomination des Directeurs Techniques et des Entraineurs Nationaux.

CONDITION A REMPLIR : étre une fédération sportive civile nationale ou une association
sportive agréee.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéce a fournir : néant.

e Piéces a consulter :
- le dossier déposé par la fédération sportive nationale ou 1’association agréée comprenant :

liste des compétitions sportives €éligibles au financement de 1’Etat ;

rapport de visites des sites pressenties pour le stage ;

programme détaillé du stage ;

rapport technique et médical du stage externe ;

sites d’entrainements, d’hébergement et de restauration de 1’équipe;

moyens de transport ;

liste des sportifs retenus pour le stage, assortie de leurs photocopies de licences
sportives en cours de validité;

bilan médical des athlétes pressentis.

AN NN

<\

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : trois (03) jours.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait ou notification.
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TRAITEMENT : SUIVI DE L’EXECUTION DES PROGRAMMES DE STAGE

Intervenant 1: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 1 : Recoit le dossier physique ( lettre de mise en stage et programme
valide du stage)

Opération 2 : Enregistre le dossier physique

Opération 3: Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de
Haut Niveau

Intervenant 2: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau........... Délai...
Opération 4 : Recoit le dossier physique
Opération 5: Prend connaissance du dossier physique
Opération 6 : Cote le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau
Opération 7 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur de la
Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 3: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
................................................................................... Délai...
Opération 8 : Recoit le dossier physique
Opération 9 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 10 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmsission au Sous-Directeur
de la Préparation et du Suivi

Intervenant 4: Agent de LiiSOn ...........ccuevuuinniiniineiniiiiiiniiiiiieiiniinennnns Délai : ...

Opération 11 : Recoit le dossier

Opération 12 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-directeur de la Préparation et du Suivi des
Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 5: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ..cuvevierniiiierniierernieecnsreesasnsescnsesons Délai...
Opération 13 : Recoit le dossier physique
Opération 14 : Enregistre le dossier physique
Opération 15 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 6: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut
NIVEAU 1vtnrnernrrnernrereesnsersssasssssnsessssnssssssnssssssnssssssnsessssns Délai...
Opération 16 : Recoit le dossier physique
Opération 17 : Prend connaissance du dossier Physique
Opération 18 : Cote le dossier au Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs
de Haut Niveau
Opération 19 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Chef du
Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs de Haut Niveau

Intervenant 7: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ..eeuvvrirniieiierniiniiniierisniieseesncsnssnn Délai...
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Opération 20 : Recoit le dossier physique

Opération 21 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 22 : Transmet le dossier physique au Chef du Service du Suivi des Sportifs
et Encadreurs de Haut Niveau

Intervenant 8: Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs de Haut Niveau

Opération 23 : Recoit le dossier physique
Opération 24 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 25 : Cote le dossier au Chef du Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes

Intervenant 9: Chef du Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes............cc.... Délai...

Opération 26 : Recoit le dossier physique

Opération 27 : Enregistre le dossier physique

Opération 28 : Prend connaissance du dossier

Opération 29 : Initie le projet de lettre d’approbation de I’exécution des programmes de stage

Opération 30 : Vise le projet de lettre

Opération 31 : Transmet le projet de lettre au Chef du Service du Suivi des Sportifs et
Encadreurs de Haut Niveau

Intervenant 10: Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs de Haut
INVIVEAU ouueviiiiiiiiinnasiiieeiisessssstecsssessssssscsssssssssssscsssssnnsmesne Délai...
Opération 32 : Recoit le dossier physique
Opération 33 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 34 : Vise le projet de lettre;
Opération 35 : Transmet le dossier au Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs
de Haut Niveau

Intervenant 11: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de HAUE NIVEAU «euvvniniininiiininiiiiiiiieiariieiasiiesasisesasnssesnmans Délai...
Opération 36 : Recoit le dossier Physique
Opération 37 : Enregistre le dossier physique
Opération 38 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 12: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut
NIVEAU 1eviniininieiaiiieiarniiesasersesasssesasessesasessssassssssnsessmeses Délai...
Opération 39 : Recoit le dossier Physique
Opération 40 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 41 : Vise le projet de lettre
Opération 42 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire

Intervenant 13: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de HAUE NIVEAU «euvvniniieiniiieiniiiieiiiiietniniiasntessesnsssasasssnnens Délai...
Opération 43 : Recoit le dossier physique
Opération 44 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 45 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission
au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau.
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Intervenant 14: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
INIV@AU..cceeueniiiiiiiiiiesiiieiiiessssssseesssessssssscsssssnssssssnonses Délai...
Opération 46 : Recoit le dossier
Opération 47 : Enregistre le dossier physique
Opération 48 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 15: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............... Délai...
Opération 49 : Recoit le dossier physique

Opération 50 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 51 : Vise le projet de lettre

Opération 52 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU . etuinieininiieiniiieratitiesatetsesnseesasasessasassssssnssssnsnes Délai...
Opération 53 : Recoit le dossier physique
Opération 54 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 55 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Secrétaire Général du Ministere

Intervenant 17: Agent de LiGISON ..cciieeeeeeiiereeceeenrenmmmmcnssnsessessnssnsonssssnnons Délai : ...
Opération 56 : Recoit le fond du dossier et la Lettre
Opération 57 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire Général ........ccoevevenenennnes Délai...
Opération 58 : Recoit le dossier physique

Opération 59 : Enregistre le dossier physique

Opération 60 : Soumet les projets de lettres au Secrétaire Général du Ministére

Intervenant 19: Secrétaire GENEral .......ccccveveviiiiiiiieieiereinrerernnees Délai...
Opération 61 : Recoit le dossier physique

Opération 62 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 63 : Vise le projet de lettre

Opération 64 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 20: Secrétaire du SeCrétaire GEnéral.........co.vevevuiiiievnineienasnsnecnsnnnns Délai...
Opération 65 : Recoit le dossier physique

Opération 66 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 67 : Remet le dossier a 1’agent de liaison pour transmission au Secrétaire du Ministre

Intervenant 21: Agent de LiisOn .........c.covvveiiniiniieinieneciaisnsosessnsonsonans Délai : ...
Opération 68 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 69 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 22: SecCrétaire diu MiRIStFe........cuvvevevniieierniieierniessesnsessasasossnons Délai...
Opération 70 : Recoit le dossier physique
Opération 71 : Enregistre le dossier physique
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Opération 72 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 23: MiRiStre .......couevnuiiniiniiieiiniiiiiieiiiiiiiiiniiiiiieiiieiecnscnenes Délai...
Opération 73 : Recoit le dossier physique
Opération 74 : Prend connaissance
Opération 75 : Signe le projet de lettre
Opération 76 : Retourne le dossier physique la lettre d’approbation de 1’exécution
des programmes de stage a son Secrétaire.

Intervenant 24: Secrétaire du MINISIre c.cevuveiieiniiiernriiiernenriesasrneiiesesnnn délai : ...

Opération 77 : Recoit le dossier et la lettre

Opération 78 : Transmet la lettre au Sous -Directeur I’ Accueil Courrier et Liaison

Opération 79 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 80 : Remet le fond du dossier et la lettre a 1’ Agent de Liaison pour transmission
au Sous-directeur de I’ Accueil Courrier et Liaison

Intervenant 25: Agent de LiisOn .........c.couvveiiniiniisieiniiieiioisniosesensonsoans Délai : ...
Opération 81 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 82 : Porte le fond du dossier et la Lettre au Secrétaire du Sous-Directeur

de I’ Accueil Courrier et Liaison

Intervenant 26: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 1o o Délai :...
Opération 83 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 84 : Enregistre le dossier
Opération 85 : Remet le fond du dossier et la lettre au Sous- Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 27: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai : ...
Opération 86 : Recoit le fond du dossier et la Lettre
Opération 87 : Prend connaissance des piéces
Opération 88 : Retourne le fond du dossier et la lettre au Secrétaire pour transmission
au Chef de Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 28: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESON «..ouuneeiiiiiiiiiniiiiiiiiianasstteisesssssssssccssssssnsssmesccsssnns Délai :...
Opération 89 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 90 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 91 : Remet le fond du dossier et la lettre a 1’ Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 29: Agent de LiGSOn .........c.coeeviuiiieiiniiieiiniiiiiiaiiniiiecinisnecnannns Délai : ..
Opération 92 : Recoit le fond du dossier
Opération 93 : Porte le fond du dossier et la lettre au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 30: Chef du Service du Courrier et de Liaison.................cccue..... Délai : ...
Opération 94 : Recoit le fond du dossier et la lettre
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Opération 95 : Transmet le fond du dossier et la lettre au Chef du Bureau du Courrier de la
Reprographie

Intervenant 31: Chef du Bureau de la Reprographie .............c.coeuvvveveinninnn. Délai :...

Opération 96 : Recoit la lettre

Opération 97 : Procede a la reprographie de la lettre

Opération 98 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 99 : Transmet 1’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 32: Chef du Bureau du Courrier départ..............coeevvvuvevneinnnnsn. Délai : ...

Opération 100 : Regoit I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 101 : Prend connaissance du dossier

Opération 102 : Formalise la lettre

Opération 103 : Enregistre et codifie la lettre

Opération 104 : Enregistre la sortie de la lettre

Opération 105 : Transmet une copie de la lettre a I’intéressé

Opération 106 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 107 :Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la Docmentation et des
Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°06/DDSHN/I

OBTENTION DES FACILITES ADMINISTRATIVES DE VOYAGE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre de notification de traitement des formalités de voyage.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/ intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Déplacements Sportifs.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 90/1245 du 24 ao(t 1990 portant établissement des passeports et sorties des
nationaux ;

- Décret n° 2000/593/PM du 13 septembre 2000 fixant le régime des déplacements des agents
publics civils et des modalités de prises en charge des frais y afférents ;

- Décret n° 2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique ;

- Lettre n® A974/A/a/SG/PM du 30 janvier 2009 portant demande d’autorisation de sortie des
membres du Gouvernement ;

- Circulaire n° 320/CAB/MINSEP du 31 mars 2009 relative a la saisine des Services du Premier
Ministre au sujet des autorisations de sorties du Territoire National ;

- Circulaire n°® 004/MINSEP/SG/SDRIESHN/SRSI du 18 avril 2013 relative au délai de
transmission des dossiers de demande de facilitation de voyage au Ministre des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :

- @tre une fédération sportive civile nationale ou une association sportive agréee ;
- &tre une personne physigque ou morale ;

- déposer le dossier 45 jours avant 1I’échéance de 1’événement sportif international.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- lettre d’invitation ;
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- liste des membres de la délégation en précisant les personnels fonctionnaires et non
fonctionnaires ;

- liste des membres de la délégation sollicitant 1’établissement des passeports de services ou
ordinaires ;

- document attestant les garanties de financement, le cas échéant.

e Pieces a consulter :

- liste des fédérations sportives civiles nationales agréées ;

- liste des associations sportives agréées ;

- cahier de charges de 1’événement ;

- décision portant nomination des entraineurs nationaux et leurs adjoints ;

- décision portant nomination des encadreurs médicaux dans les équipes sportives nationales
le cas échéant ;

- annuaire des missions diplomatiques accréditées au Cameroun ;

- annuaire des missions diplomatiques du Cameroun a I’étranger.

- budget validé de I’événement.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : sept (07) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: notification.
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TRAITEMENT : OBTENTION DES FACILITES ADMINISTRATIVES DE VOYAGE

INtervenant 1:  JHEEFeSSe.......cueineineiiniiniiieiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiniiieeiateneann Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau du Contrdle de Conformité contre décharge
Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité...............ceeuenvnnnnn. Délai : ...
Opération 2 : Recoit le dossier

Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 4 : Transmet le dossier au Chef du Service de I’ Accueil et de I’Orientation
Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation............................... . Délai : ...
Opération 5 : Recoit le dossier

Opération 6 : Prend connaissance du dossier

Opération 7 : Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Chef Service

du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@isOn... .......c.couevnuiiniiieiiniiiiiiniiiiiiiieiiiiieiinmnnnn Délai :...
Opération 8 : Recoit le dossier

Opération 9 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de Liaison........................... Délai :...

Opération 10 :  Recoit le dossier
Opération 11:  Prend connaissance du dossier
Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « ArfiVEE » cueeveeceeereececreecasesnnnns Délai :...
Opération 13 :  Recoit le dossier

Opération 14 :  Prend connaissance du dossier

Opération 15:  Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 :  Inscrit le numéro genéré sur le dossier

Opération 17 :  Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de Liaison............................. Délai :...
Opération 18 :  Recoit le dossier
Opération 19 :  Prend connaissance du dossier
Opération 20 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIAISON . . ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieeseeesesessssssessssssssssssssansnnns Délai ...
Opération 21 :  Recoit le dossier
Opération 22 :  Enregistre le dossier
Opération 23 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............. Délai :...
Opération 24 . Prend connaissance du dossier
Opération 25:  Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Ministre
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Intervenant 10:

Opération 26 :
Opération 27 :
Opération 28 :

Intervenant 11
Opération 29 :
Opération 30 :

Intervenant 12:

Opération 31 :
Opération 32 :
Opération 33 :

Intervenant 13:

Opération 34 :
Opération 35 :
Opération 36 :
Opération 37 :

Intervenant 14:

Opération 38 :
Opération 39 :
Opération 40 :

Intervenant 15:

Opération 41 :
Opération 42 :

Intervenant 16:

Opération 43 :
Opération 44 :
Opération 45 :

Intervenant 17:

Opération 46 :
Opération 47 :
Opération 48 :

Intervenant 18:

Opération 49 :
Opération 50 :
Opération 51 :

EDITION 2016

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiiSORN....ccneiiniiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiietierinecnees Délai.....
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Agent de LiiSOn... ....covevviiiinniiiinniiiiisieiisssisiensscssnssccnnns Délai :...
Recoit le dossier
Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

SECrétaire du MiRIStre ......cvvevevninevainiieinenssernsnssesassssosnmnnss Délai :...
Recoit le dossier

Enregistre I’entrée du dossier

Soumet le dossier au Ministre

Ministre
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier

Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

SECrétaire du MIRISIFe .......cevevevevevninrarninrrininismessesssesesnmnss Délai :...
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secretaire

du Secrétaire Général

AQENTE U8 LIISON . «cuueneeniiniiniieeneiniiaiiesssmnasessnsontessosonssnsosses
Recoit le dossier physique
Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Secrétaire du Secrétaire GENEral....oceeeeeeeeieriiereneeieeeneeneeenenn
Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier

Soumet le dossier au Secrétaire Général

SeCrétaire GENEral.....ceveeieeeeeinreniiaenemneceecerenrencencescnsnne.
Recoit le dossier physique
Prend connaissance du dossier
Retourne le dossier a son Secrétaire pour la transmission au Sous-Directeur
de I’ Acceuil, du Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sécrétaire Gnéral.......cccvuveviieieieieininininnnnnn,
Recoit le dossier physique

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier & 1’ Agent de Liaison pour porter le dossier au Secrétaire
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Intervenant 19
Opération 52 :
Opération 53 :

Intervenant 20:

Opération 54 :
Opération 55 :
Opération 56 :

Intervenant 21:

Opération 57 :
Opération 58 :
Opération 59 :

Intervenant 22:

Opération 60 :
Opération 61 :
Opération 62 :

Intervenant 23:

Opération 63 :
Opération 64 :

Intervenant 24:

Opération 65 :
Opération 66 :
Opération 67 :

Intervenant 25:

Opération 68 :
Opération 69 :

Intervenant 26:

Opération 70 :
Opération 71 :
Opération 72 :

du Sous-Directeur de 1’ Acceuil, du Courrier et de Liaison

AGENt de LiGSON . .....c.cueeeniieininiieininineiumnesnsesessasessscnsessssn. Délai :...
Recoit le dossier physique

Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Acceuil,
du Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGESON..c..uueiiiiiniiiiiniiiiinniiiisnsieisastessssstcssssssossnssosssnscosmanss Délai...
Recoit le dossier

Enregistre le dossier

Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai :...
Recoit le dossier et le bordereau

Prend connaissance des instructions du Ministre

Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

) 7 770 2 Délai...
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier

Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Agent de LiGiSON. .. ..cccoveuviiieiiiniiineiiinieiecssnioinssssssoenson Délai :...
Recoit le dossier
Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiaiSON..ccveenereenrenennn Délai :...
Recoit le dossier

Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre

Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

AGENt de LiGISON . ......c.eueeneneieinineinineinenseennensessacasasancasennt Délai :...
Recoit le dossier physique

Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport

de Haut Niveau

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport

de HaUt NIVEAU ...vvviniieiniiieiiiiiiiiiiiiiiiiiieiineeene Délai...
Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Soumet le dossier physique au Directeur du Developpement du Sport
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de Haut Niveau.

Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau................. Délai...
Opération 73 :  Regcoit le dossier physique
Opération 74 . Prend connaissance du dossier physique
Opération 75:  Cote le dossier au Sous-Directeur des Relations sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau
Opération 76 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour tansmission au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU. cetuinerninriernrtsesasssesassmmassssases sonssssnsassmenss Délai...
Opération 77 :  Recoit le dossier physique
Opération 78 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 79 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau par 1’ Agent
de Liason

Intervenant 29: AgQent de LiaiSON..iceieiieiieriieieeiieensenssnsescescnssnsosssssnsonsonmnnss Délai...
Opération 80 :  Recoit le dossier physique
Opération 81 :  Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Relations

Sportives Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau............cueueneninenenininennn Délai...

Opération 82 :  Recoit le dossier physique sur décharge

Opération 83 :  Enregistre le dossier physique

Opération 84 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives et des
Evenements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 31: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evenements
Sportifs de Haut NivVeu.........couevieeieeiieiierineiienineieiinciannnn. Délai.....

Opération 85 :  Recoit le dossier physique

Opération 86 :  Prend connaissance du dossier Physique

Opération 87 :  Cote le dossier au Chef du Service des Relations Sportives Internationales

Opération 88 :  Retourne le dossier physigque a son Secrétaire

Intervenant 32: Secreétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut NiveQU............ceeeeeeieeeeennenseennn Délai....
Opération 89 :  Recoit le dossier physique
Opération 90 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 91 :  Transmet le dossier physique au Chef du Service des Relations
Sportives Internationales

Intervenant 33: Chef du Service des Relations Sportives Internationales.............. Délai...
Opération 92 :  Recoit le dossier physique
Opération 93 :  Prend connaissance du dossier physique

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

Opération 94 :  Cote le dossier au Chef du Bureau des Déplacements Sportifs.

Intervenant 34: Chef du Bureau des Déplacements Sportifs .....cceeeeeeeeneeninnnnn. Délai...

Opération 95 :  Regcoit le dossier physique

Opération 96 :  Enregistre le dossier physique

Opération 97 :  Prend connaissance du dossier

Opération 98 :  Initie le projet de lettre de facilitation des formalités administratives de voyage

Opération 99 :  Vise le projet de lettre

Opération 100 : Transmet le projet de lettre au Chef du Service des Relations Sportives
Internationales

Intervenant 35: Chef du Service des Evenements Sportifs de Haut Niveau............. Délai...

Opération 101 : Regcoit le dossier physique

Opération 102 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 103 :  Vise le projet de lettre

Opération 104 :  Transmet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des
Evénements Sportifs de Haut Niveau...............cccceevenenenennnn Délai...

Opération 105 : Recoit le dossier Physique

Opération 106 : Enregistre le dossier physique

Opération 107 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales

Intervenant 37: Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales et des Evenements
Sportifs de Haut NIVEAU ..cuvieiieiieiiiiniierieceeentsnceesescnsonsessnsonns Délai...
Opération 108 :  Recoit le dossier physique
Opération 109 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 110 : Vise le projet de lettre
Opération 111 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 38: Secrétaire du Sous-Directeur des Relations Sportives Internationales
et des Evénements Sportifs de Haut Niveau....cccevveveenriernnnennens Délai...
Opération 112 :  Regcoit le dossier physique
Opération 113 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 114 :  Remet le dossier physique au Secrétaire du Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 39: Secretaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
IVIVOAU . e ovvieiiinniiiisatesessstesesssessssssosssssessssssossnsssssnnsns Délai...
Opération 115:  Recoit le dossier
Opération 116 :  Enregistre le dossier physique
Opération 117 :  Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de Haut
Niveau

Intervenant 40: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............... Délai...
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Opération 118 :
Opération 119 :
Opération 120 :
Opération 121 :

Intervenant 41:

Opération 122 :
Opération 123 :
Opération 124 :

Intervenant 42:

Opération 125 :
Opération 126 :

Intervenant 43:

Opération 127 :
Opération 128 :
Opération 129 :

Intervenant 44:

Opération 130 :
Opération 131 :
Opération 132 :
Opération 133 :

Intervenant 45:

Opération 134 :
Opération 135 :
Opération 136 :

Intervenant 46:

Opération 137 :
Opération 138 :

Intervenant 47:

Opération 139 :
Opération 140 :
Opération 141 :

Intervenant 48
Opération 142 :
Opération 143 :
Opération 144 :

Opération 145 :

Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique
Vise le projet de lettre

Retourne le dossier a son Secrétaire

Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
INIV@AU «euueeneeieeeeeneeeerereenesensesssensensesssensensennsensenasnn Délai...
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Transmet le dossier au Secrétaire du Secrétaire Genéral

Agent de LiISORN..........ccvvuiiiieiiiniiiniiiiniiiniiiieiiiniesnscisssonnmenns Délai...
Recoit le dossier physique
Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Secrétaire du Secrétaire Géneral
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le projet de lettre au Secrétaire Général

Secrétaire Général
Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Vise le projet de lettre

Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Secrétaire du Secrétaire GEneéral.........oeevvevueiiveiinenenenenannn Délai...
Recoit le dossier physique

Enregistre la sortie du dossier physique

Transmet le dossier au Secrétaire du Ministre pour transmission au Ministre

Agent de LiISORN........cccovvuviieiiiueiieiiiiniiinrcisesssnsosnsssnnnes Délai...
Recoit le dossier physique
Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

SECrtAIre dut MINISTIe....ueueeneeeeneenenneeneneeneenreneesensencencnees Délai...
Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Soumet le dossier au Ministre

Ministre
Recoit le dossier physique

Prend connaissance

Signe le projet de lettre de notification de traitement des formalités
de voyage

Retourne le dossier physique et la Lettre de notification de traitement
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des formalités de voyage au Secrétaire

Intervenant 49: Secrétaire du MINIStIe couieeeieiiieiieeieeerenteaseecnsensensescnniionnn délai : ...
Opération 146 :  Recoit le dossier et la lettre de notification de traitement des formalités
de voyage au Secrétaire
Opération 147 . Transmet la lettre de notification de traitement des formalités de voyage
au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil du Courrier et de Liaison
Opération 148 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 149 :  Remet le fond du dossier et la lettre de notification de traitement
des formalités de voyage au Secrétaire a I’ Agent de Liaison pour transmission
au Sous-Directeur de 1’ Accueil du Courrier et de Liaison

Intervenant 50: Agent de LiGisOn ........ccccovvuiiiniiiiniiiniiiiniiinimneconnsons Délai : ...

Opération 150 :  Recoit le fond du dossier et les lettres de notification de traitement
des formalités de voyage au Secrétaire

Opération 151 :  Porte le fond du dossier et la lettre de notification de traitement des formalités
de voyage au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de
Liaison

Intervenant 51: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIAISON 4ireiiiiiniieeneitenteeeeeensencencessnsensoncscnsansansessnmmnnenns Délai :...
Opération 152 :  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 153 :  Enregistre le dossier
Opération 154 :  Remet le fond du dossier et la lettre au Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........... Délai : ...
Opération 155 :  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 156 :  Prend connaissance des piéces
Opération 157 :  Retourne le fond du dossier et la lettre au Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIQESORN «.ouuueeiiiiiiiiinniiiiiiiinnsssiteesssennsssssecsssssnsssssccsnmens Délai :...
Opération 158 :  Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 159 :  Enregistre la sortie des piéces
Opération 160 :  Remet le fond du dossier et la lettre a 1’ Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54:A4gent de LiGiSOn ...........cceevueveiieiieiniieiieiiiieieiiecnecnciecnen Délai : ...
Opération 161 :  Recoit le fond du dossier
Opération 162 :  Porte le fond du dossier et la lettre au Chef du Service du Courrier

et de Liaison

Intervenant 55: Chef du Service du Courrier et de Liaison...............c.e....... Délai : ...
Opération 163 :  Recoit le fond du dossier et la lettre

Opération 164 :  Prend connaissance du dossier

Opération 165 :  Transmet le fond du dossier et la lettre au Chef du Bureau de la Reprographie
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Intervenant 56: Chef du Bureau de la Reprographie ............ceeeevnivuiieeneinnnnnn. Délai :...

Opération 166 :
Opération 167 :
Opération 168 :
Opération 169 :

Opération 170 :

Recoit la lettre

Procede a la reprographie de la lettre

Transmet la copie de la lettre au Chef du Bureau Courrier Départ

Appose le cachet «archives» sur la copies de la lettre a transmettre

au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Chef du Bureau du
Courrier Depart, pour transmission au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 57:Chef du Bureau du Courrier départ...............coeceeeeeneiniiannnnns Délai : ...

Opération 171 :
Opération 172 :
Opération 173 :
Opération 174 :
Opération 175 :
Opération 176 :
Opération 177 :

Opération 178 :

Recoit le fond du dossier, la lettre et la copie « archives »

Prend connaissance du dossier

Formalise la lettre

Enregistre et codifie la lettre

Enregistre la sortie de la lettre

Transmet apres reprographie copies de la lettre aux intéressés

Remet le fond du dossier et la copie «archives» a I’Agent de Liaison

pour transmission au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Remet I’original de la décision pour classement au Chef du Service de la
Documrntation et des Archives.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°07/DDSHN/I

OCTROI DES PRIMES OLYMPIQUES/DES PRIMES DE PARTICIPATION/DES
PRIMES DE PODIUM

INTITULE DE L’ACTE : Décision octroyant les primes aux sportifs et encadreurs des équipes
et sélections nationales.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/ intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n°® 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS AREMPLIR :

- étre membre d’une délégation sportive ;

- avoir remporté¢ les médailles d’or/d’argent/bronze lors des compétitions sportives
internationales ;

- @tre une association sportive agréée.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :

- lettre d’invitation ;

- liste des membres de la délégation en précisant les personnels fonctionnaires et non
fonctionnaires;

- document attestant les garanties de financement le cas échéant.

e Pieces a consulter :
- liste des associations sportives agréées ;
- budget de I’événement ;
- liste de la délégation officielle de I’événement ;
- liste de la délégation sportive de I’événement ;
- résultat de la compétition.
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SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : sept (07) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification.

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

80



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

TRAITEMENT : OCTROI DES PRIMES OLYMPIQUES/DES PRIMES DE
PARTICIPATION/ DES PRIMES DE PODIUM

INTErVENANT 1. THLEreSSe....ceuueineiiiniiieiiiniiineiiinresseissssosssssnssosnsssnns Délai...
Opération 1 :  Dépose le dossier au Bureau du Contrdle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Contréle de Conformite................... Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation.................... Délai : ...

Opération 5:  Recoit le dossier

Opération 6 : Prend connaissance du dossier

Opération 7 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@ison... .........cceveeiiuiiiiiiniiniiiiiiniiiiieinnnn Délai :...
Opération 8 :  Recoit le dossier
Opération 9 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de Liaison....................... Délai :...
Opération 10 : Recoit le dossier

Opération 11 : Prend connaissance du dossier

Opération 12 :  Porte le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « Arrivée » weeeeeceeeeeecnennnn. Délai :...
Opération 13 : Recoit le dossier

Opération 14 :  Prend connaissance du dossier

Opération 15 : Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 :  Inscrit le numéro généré sur le dossier

Opération 17 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de Li@iSOR..............cccuvuevevnennne... Délai :...
Opération 18 : Recoit le dossier
Opération 19 :  Prend connaissance du dossier
Opération 20 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGESON...cccciiineiiiinniiiiiniiiiesiiiiessecsssssosssnssosssscossssscsnnnns Délai ...

Opération 21 : Recoit le dossier

Opération 22 :  Enregistre le dossier

Opération 23 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai ...
Opération 24 : Recoit le dossier et le bordereau
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Opération 25 :  Prend connaissance du dossier
Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGUSON . ...uuviiiinniiiiiniiiineiiiisssieisssiossssscosssscssssscssnsmens Délai.....
Opération 27 : Recoit le dossier
Opération 28 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 29 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de Li@iSOn. .. ........cccueeuiiuiieiieinieiieeeeeasensansescnscnsons. Délai ...
Opération 30 : Recoit le dossier
Opération 31 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MiRiStre .......ooeevevniienevniieieeiiesasnnnssssecnsmnns Délai :...
Opération 32 : Recoit le dossier

Opération 33 : Enregistre I’entrée du dossier

Opération 34 : Soumet le dossier au Ministre

INtErVENaNt 13: MIRISIFe «ouvueenenieininiiiieiniiiieiiiinassssesnsssssassssssnssssssnsnses Délai :...
Opération 35: Recoit le dossier

Opération 36 : Prend connaissance du dossier

Opération 37 : Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 38 : Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Secrétaire Genéral

Intervenant 14: Secrétaire du MiRiStre .........cveeeivevneniieraiieiersnesecnsnssesnnnns Délai :...
Opération 39 : Recoit le dossier

Opération 40 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 41 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de LiGiSON............ceeeeeenineininineneeeensereecnsesancasescnnn. Délai :...
Opération 42 ;. Recoit le dossier physique
Opération 43 : Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENral......ccveeverererernrnrernrararnnnsnn. Délai :...
Opération 44 ;. Recoit le dossier physique

Opération 45 :  Enregistre le dossier

Opération 46 :  Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENEral.....cco.vevereiieiuiniieinmmeenrereesassrsecnsossecnsnsne Délai :...
Opération 47 : Recoit le dossier physique
Opération 48 ;. Prend connaissance du dossier Physique
Opération 49 : Remet le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENeral.....ccceeeeevererieiernieerennreecnnn. Délai :...
Opération 50 : Recoit le dossier physique
Opération 51 : Enregistre la sortie du dossier Physique
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Opération 52 :  Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour la transmission au Secréetaire
du Sous- Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Agent de Li@iSON...........cccueeeeeiniieiiumensinseeeesesansescescnsonnes Délai ...
Opération 53 :  Recoit le dossier physique
Opération 54 : Porte le dossier au Secretaire du Sous- Directeur de 1’ Accueil, du Courrier

et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGESORN ... .uuueiiiiiiiiiinniiiiiiiinsesiieiiisesssssiscssssssssssscassssnnan Délai.....
Opération 55 :  Recoit le dossier
Opération 56 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 57 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai :...
Opération 58 :  Recoit le dossier et le bordereau
Opération 59 :  Prend connaissance des instructions du Ministre
Opération 60 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du
Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
5 777 Délai.....
Opération 61 : Recoit le dossier
Opération 62 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 63 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et Liaison

Intervenant 23: Agent de Li@iSOn. .. ........cvevuvneieininiieiuiiineiniiineiniienecacnenenn. Délai :...
Opération 64 : Recoit le dossier
Opération 65 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et de LiaiSON....ceeveeereeeernreennnn. Délai :...
Opération 66 : Recoit le dossier
Opération 67 :  Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 68 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25: Agent de LiiSOn.............ccceueiuiieiiuineiieieeieiieiieinenncnn Délai :...

Opération 69 : Recoit le dossier physique

Opération 70 : Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
............................................................................. Délai...

Opération 71 : Recoit le dossier physique

Opération 72 : Enregistre le dossier physique
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Opération 73 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau.

Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............ Délai...
Opération 74 . Recoit le dossier physique
Opération 75 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 76 : Cote le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau
Opération 77 : Retourne le dossier a son Secrétaire du Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
................................................................................... Délai...
Opération 78 :  Recoit le dossier physique
Opération 79 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 80 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et
du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 29: Agent de LiGiSOR............ccuvvueiieiiniiieiiniiiiiieiiniiieiiniineenns Délai...
Opération 81 : Recoit le dossier physique
Opération 82 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation

et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau par 1’ Agent de Liaison

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU c.ueveereeniiniieiieenientineeecnsencencescnsonsn Délai...
Opération 83 : Recoit le dossier physique sur décharge
Opération 84 : Enregistre le dossier physique
Opération 85 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 31: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut
INIVEAU 1euuiniiernrerernrersasnressasassssssassssssnssssssnssssssnssssssnssssssnses Délai...
Opération 86 : Recoit le dossier physique
Opération 87 : Prend connaissance du dossier Physique
Opération 88 : Cote le dossier au Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs
de Haut Niveau
Opération 89 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmision au Chef du
Service de la préparation Permanente des Stages de Haut Niveau

Intervenant 32: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ...ecviriiniiniierniiniieiiecneiniieseecnssnnns Délai...
Opération 90 : Recoit le dossier physique
Opération 91 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 92 : Transmet le dossier physique au Chef du Service du Suivi
des Sportifs et Encadreurs de Haut Niveau
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Intervenant 33: Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs de Haut

Niveau

Opération 93 : Recoit le dossier physique
Opération 94 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 95 : Cote le dossier au Chef du Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes

Intervenant 34: Chef du Bureau du Suivi de I’Exécution des Programmes................ Délai...
Opération 96 : Recoit le dossier physique

Opération 97 : Enregistre le dossier physique

Opération 98 : Prend connaissance du dossier

Opération 99 : Initie le projet de décision portant octroi de primes et la note de présentation

Opération 100 :
Opération 101 :

Intervenant 35:

Opération 102 :
Opération 103 :
Opération 104 :
Opération 105 :

Intervenant 36:

Opération 106 :
Opération 107 :
Opération 108 :

Vise le projet de décision et signe la note de présentation
Soumet le dossier au Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs
de Haut Niveau

Chef du Service du Suivi des Sportifs et Encadreurs de Haut

Y= T Délai...
Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Vise le projet de décision et la note de présentation

Remet le dossier au Secretaire du Sous-Directeur des Relations Sportives
Internationales et des Evenements Sportifs de Haut Niveau

Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut Niveau
Recoit le dossier Physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 37: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs

Opération 109 :
Opération 110 :
Opération 111 :
Opération 112 :

Intervenant 38:

Opération 113 :
Opération 114 :
Opération 115 :

de Haut Niveau
Recoit le dossier Physique

Prend connaissance du dossier physique

Vise le projet de décision et la note de présentation

Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut Niveau
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique

Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au secrétaire
du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 39: Agent de LidiSON...ceeeeeeeeeieeiieceeeerensenseecessnsonsessnscnsonses Délai...

Opération 116 :

Recoit le fond du dossier et la lettre
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Opération 117 : Porte le fond du dossier et le projet de décision au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Intervenant 40: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU . eurnineiniiieiniiiietaiiiiattiesesntsesasatsesasetsssasessssnsncs Délai...
Opération 118 : Recoit le dossier
Opération 119 : Enregistre le dossier physique
Opération 120 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau

Intervenant 41: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............ Délai...
Opération 121 : Recoit le dossier physique

Opération 122 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 123 : Vise le projet de décision et la note de présentation

Opération 124 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Opération 125 : Recoit le dossier physique

Opération 126 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 127 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Secrétaire Général

Intervenant 43: Agent de LiGisSOn ...........cocoveiiuiiniiiuiiniiniiieiiniiieiieiinccnnnes Délai : ...
Opération 128 : Recoit le fond du dossier et le projet de décision
Opération 129 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire général

Intervenant 44:Secrétaire du Secrétaire GENEral ....ceeeeeieiieiieiieiiiieiieeneeneeneeiiens Délai...
Opération 130 : Recoit le dossier physique

Opération 131 : Enregistre le dossier physique

Opération 132 : Soumet le projet de décision et la note de présentation au Secrétaire Général

Intervenant 45: Secrétaire GENEral .....ovveviiiieiiieieriieierniiesesnreesasnsessnsnsoseiins Délai...
Opération 133 : Recoit le dossier physique

Opération 134 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 135 : Vise le projet de décision et la note de présentation.

Opération 136 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 46: Secrétaire du Secrétaire GENral.......cccveveveieieieieiiierererarasannnes Délai...
Opération 137 : Recoit le dossier physique
Opération 138 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 139 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission
au Secretaire du Ministre

Intervenant 47: Agent de LiGiSON .........cccuvvvneiiiniiininnineiiinicsnsssssscsnscsnnenns Délai : ...
Opération 140 : Rcoit le fond du dossier physique
Opération 141 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre
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Intervenant 48: SecCrétaire du MiRiStre.......euvuenininininiiininiiiiiiiiineienenenenenennnn Délai...
Opération 142 : Recoit le dossier physique

Opération 143 : Enregistre le dossier physique

Opération 144 : Soumet le dossier au Ministre

INtErVENaNt 49: MiRISIFe «.c.cvuvnevneiniinineiiieiieiiiiiiiniieiieiiiiaiieiiecietacsssecncon Délai...
Opération 145 : Recoit le dossier physique
Opération 146 : Prend connaissance
Opération 147 : Signe le projet de Décision octroyant les primes aux sportifs et encadreurs
des équipes et sélections nationales
Opération 148 : Retourne le dossier physique et la Décision octroyant les primes aux sportifs
et encadreurs des équipes et sélections nationales a son Secrétaire pour
transmission au Sous-directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison.

Intervenant 50: Secrétaire du MINISIIE ...vveeeieiieiniieiernrierernreesesnreesacnsessnensnn délai : ...
Opération 149 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 150 : Transmet la Décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil du Courrier et de Liaison
Opération 151 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 152 : Remet le fond du dossier et la Décision a I’ Agent de Liaison

pour transmission au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Agent de LiGiSOn ..........ccccvveiieiiniiniiieiiniiniiimnnnicieciniennenns Délai : ...

Opération 153 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 154 : Porte le fond du dossier et la Décision au Secrétaire du Sous-directeur de
I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
€L e LIAISON «ooueeeeennvneeneiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e Délai :...
Opération 155 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 156 : Enregistre le dossier
Opération 157 : Remet le fond du dossier et la Décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai : ...

Opération 158 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 159 : Prend connaissance du dossier

Opération 160 : Retourne le fond du dossier et la Décision & son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
€L de LiGISON ....uuvviinneiiiinniiiiiseiiiinesieienssesssnssonssssosnnmees Délai :...
Opération 161 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 162 : Enregistre la sortie dossier
Opération 163 : Remet le fond du dossier et la Décision a 1’Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison
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Intervenant 55: Agent de LiiSOn .........cccouvivueiiiniiiniiiieiiiniesncssasonnnes Délai
Opération 164 : Recoit le fond du dossier
Opération 165 : Porte le fond du dossier et la Décision au Chef du Service
du Courrier et de Liaison
Intervenant 56: Chef du Service du Courrier et de Liaison........................ Délai

Opération 166 :
Opération 167 :

Recoit le fond du dossier et la Décision
Transmet le fond du dossier et la Décision au Chef du Bureau du Courrier et de
la Reprographie

Intervenant 57:Chef du Bureau de la Reprographie ..............ccovvvveivinieinnenns Délai :...

Opération 168 :
Opération 169 :
Opération 170 :

Opération 171 :

Intervenant 58:
Opération 172 :
Opération 173 :
Opération 174 :
Opération 175 :
Opération 176 :
Opération 177 :
Opération 178 :

Opération 179 :

Recoit la Décision

Procede a la reprographie de la Décision

Appose le cachet «archive » sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Chef du Bureau du Courrier départ..............c.oevvveiiiunnnnnns Délai : ...
Recoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Prend connaissance du dossier

Formalise la Décision

Enregistre et codifie la Décision

Enregistre la sortie de la Décision

Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Remet 1’original de la Décision au Chef du Service de la

Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°08/DDSHN/I

OBTENTION D’UNE BOURSE OU D’UNE AIDE (APPUI MULTIFORME) PAR UN
SPORTIF OU ENCADREUR DE HAUT NIVEAU

INTITULE DE L’ACTE ATTENDU : Décision d’octroi d’une bourse ou d’une aide a un
sportif ou encadreur de haut niveau.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration/intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Bourses et des Aides.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :

- étre de nationalité camerounaise ;

- @&tre un sportif ou un encadreur sportif reconnu par une fédération sportive civile nationale
agréeée ;

- @tre un sportif ou un encadreur ayant regu une médaille lors d’une compétition de niveau
mondial ou continental.

COMPOSITION DU DOSSIER:
e Piéces a fournir :
photocopie de la CNI ;

- photocopie de la licence ;

e Piéces a consulter :
- fichier des sportifs de haut niveau ;
- fichier des encadreurs ;
- liste des associations sportives agréées.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : quinze (15) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification.
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TRAITEMENT : OBTENTION / ATTRIBUTION D’UNE BOURSE OU D’UNE AIDE
(APPUI MULTIFORME) PAR UN SPORTIF OU ENCADREUR DE HAUT NIVEAU

INTEIVENANT 11 THIEFESSE. . ccuuiiineiiieiiiniiiieiiiaieinetisetosssessesssssossssssssosnmmonssssnsnes Délai...
Opération1:  Deépose le dossier au Bureau du Controle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Contréle de Conformité..................ceuenan.... Délai : ...
Opération 2:  Recoit le dossier
Opération 3:  Vérifie la conformité du dossier
Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de I’Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation...................................Délai : ...
Opération 5 : Recoit le dossier
Opération 6 : Prend connaissance du dossier
Opération 7 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef du

Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de LiSOR... ....ccccovveiiiniiiiniiiniiiiniiiniiiecssnsosnscsnssoneces Délai :...
Opération 8 : Recoit le dossier
Opération 9 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LIGiSOR..........c.cceeeeeeereeeneennnnnn. Délai :...

Opération 10 :  Regoit le dossier
Opération 11 :  Prend connaissance du dossier
Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du CoUrrier « ArTiVEE » ceeeeeceeeeeeeceeeneencencaecnnens Délai :...
Opération 13 :  Recoit le dossier
Opération 14 :  Prend connaissance du dossier
Opération 15:  Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 :  Inscrit le numéro généreé sur le dossier
Opération 17 :  Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LIGiSOR..........ccceeeeeeeereeeenennnnnn. Délai ....
Opération 18 :  Recoit le dossier
Opération 19 :  Prend connaissance du dossier
Opération 20 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 10 o Délai ...
Opération 21 :  Recoit le dossier
Opération 22 :  Enregistre le dossier
Opération 23 . Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de
Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai :...
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Opération 24 :  Recoit le dossier et le bordereau
Opération 25:  Prend connaissance du dossier
Opération 26 :  Retourne le dossier & son secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
= £ o Délai.....
Opération 27 :  Recoit le dossier
Opération 28 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 29 :  Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de LiGiSOn... ......couvvvneiiiniiiniiiieiiiniiiieiiinroinscsensonnnns Délai :...
Opération 30 :  Regoit le dossier
Opération 31 :  Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MinISIFe ......c.vuvevuvninininininininininininssenenmmnsnsess Délai :...
Opération 32 :  Regoit le dossier
Opération 33 :  Enregistre I’entrée du dossier
Opération 34 :  Soumet le dossier au Ministre

INtErveNaNnt 13: MIRISIre c..cuceueneineiniieineiniieiieiiiiiieiniieiieiiiatieseecesacnscanes Délai :...
Opération 35: Recoit le dossier
Opération 36 :  Prend connaissance du dossier
Opération 37 :  Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 38 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire
Général

Intervenant 14: Secrétaire diu MIRISIFe .....c.ceevevuiiieinineieinieeiesnmmessnsssssnsmnns Délai :...
Opération 39 :  Recoit le dossier
Opération 40 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 41 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
Général

Intervenant 15: Agent de LiGiSOn.........c.cvueveiieineiiiieiieiieiieinniieiieiieciecnecncnn Délai :...
Opération 42 :  Recoit le dossier physique
Opération 43 :  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général pour transmission au
Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENral.......ceeeeeeieicenieeieereecnereenn Délai :...
Opération 44 . Regcoit le dossier physique
Opération 45:  Remet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENAral.....cceiveieiiiieiuiiieinrnieerernmeereesaseseecnsesosnne Délai :...
Opération 46 :  Recoit le dossier physique
Opération 47 :  Prend connaissance du dossier
Opération 48 :  Remet le dossier au Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur de
I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENEAral c.....vveeeeeieennereeeeereennssecconns Délai :..
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Opération 49 :  Recoit le dossier physique

Opération 50 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 51 :  Remet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,du Courrier
et de Liaison

Intervenant 19: Agent de LiGiSon.........cceuviiueiiiniiiniiiieieiaieiameessscssssesssosnscnn Délai :...
Opération 52 :  Recoit le dossier physique
Opération 53 :  Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
5 7707 Délai....
Opération 54 :  Recoit le dossier
Opération 55 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 56 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de
Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.......... Délai :...
Opération 57 :  Regcoit le dossier et le bordereau
Opération 58 :  Prend connaissance du dossier
Opération 59 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 7 7 7 Délai.....
Opération 60 :  Recoit le dossier
Opération 61 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 62 :  Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du
Service du Courrier et Liaison

Intervenant 23: AQeNnt de LiliSON... ...cecueueeiuenineiuiiieineneeecnsnseecnsnsescnsnsmann. Délai :...
Opération 63 :  Recoit le dossier
Opération 64 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et LiaiSON ...cvevuieieinrnrecnsnnes Délai :...
Opération 65 :  Recoit le dossier
Opération 66 :  Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 67 :  Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25: Agent de LiGiSON.........c.ceuiveieiiinineneeieenssnsescasensensonsossnn. Délai :...
Opération 68 :  Recoit le dossier physique
Opération 69 :  Porte le dossier au Secretaire du Directeur du Développement du Sport de
Haut Niveau

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
.............................................................................. Délai...

Opération 70 :  Recoit le dossier physique

Opération 71 :  Enregistre le dossier physique
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Opération 72 . Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport
de Haut Niveau.

Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............... Délai...
Opération 73 :  Recoit le dossier physique
Opération 74 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 75: Cote le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des
Sportifs de Haut Niveau
Opération 76 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur de la
Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 28: Secrétaire Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau... Délai...

Opération 77 ;.  Recoit le dossier physique

Opération 78 :  Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 79 :  Transmet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau par 1I’Agent de Liaison

Intervenant 29: Agent de Li@iSON..........ccevvuvvieiiaiiniiiniiniineiiniiiosessnsonscnnses Délai...

Opération 80 :  Recoit le dossier physique

Opération 81 :  Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des
Sportifs de Haut NIVEAU ..ceeiiiieiieiieiiiiniieeiecneenienceecnscnson Délai...
Opération 82 :  Recoit le dossier physique sur décharge
Opération 83 :  Enregistre le dossier physique
Opération 84 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des
Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 31: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut NIVEAU tevveireiniiieinrniierareiiesnsreecassessasessssnssmans Délai....
Opération 85 :  Recoit le dossier physique
Opération 86 :  Prend connaissance du dossier Physique
Opération 87 :  Cote le dossier au Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages
de Haut Niveau
Opération 88 :  Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Chef du
Service de la Préparation et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 32: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi
des Sportifs de Haut NIVEAU ...cveveeiniiniieiierniiniiecnecnrsnsencnnn Délai....
Opération 89 :  Recoit le dossier physique
Opération 90 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 91 :  Transmet le dossier physique au Chef du Service de la Préparation Permanente
et des Stages de Haut Niveau

Intervenant 33: Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages de Haut
=T T Délai...
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Opération 92 :  Recoit le dossier physique
Opération 93 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 94 :  Cote le dossier au Chef du Bureau des Bourses et des Aides.

Intervenant 34: Chef du Bureau des Bourses et des AIdesS.........ccocvvvevenieenenienieneres Délai...

Opération 95 :  Recoit le dossier physique

Opération 96 :  Enregistre le dossier physique

Opération 97 ;. Prend connaissance du dossier

Opération 98 : Initie les projets de décision portant attribution de bourse ou d’une aide

Opération 99 :  Vise le projet de décision et signe la note de présentation

Opération 100 : Transmet le dossier au Chef du Service de la Préparation Permanente et des
Stages de Haut Niveau

Intervenant 35: Chef du Service de la Préparation Permanente et des Stages de Haut
NIVEAU 1euuinininiiieiniitierniieiesaieesesesersasassesssasessssasssssasnssns Délai...
Opération 101 : Recoit le dossier physique
Opération 102 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 103 : Vise le projet de décision et la note de présentation
Opération 104 : Remet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation
et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation
et du Suivi des Sportifs de Haut Niveau ...........ceuvvuevievierieecnnnnnn. Délai...
Opération 105 : Recoit le dossier Physique
Opération 106 : Enregistre le dossier physique
Opération 107 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut Niveau

Intervenant 37: Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de Haut NIVEAU ... .cuuveviiiiiiiennesiiieiisessssssteesssssssssssccssssnnn Délai...
Opération 108 : Recoit le dossier Physique
Opération 109 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 110 : Vise le projet de décision et la note de présentation
Opération 111 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 38: Secrétaire du Sous-Directeur de la Préparation et du Suivi des Sportifs
de HaUut NIVOAU .....uuueeeiiiiiiieeseesiiieiieesassstecssssssnssssccsssssnnsns Délai...
Opération 112 : Recoit le dossier physique
Opération 113 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 114 : Remet le dossier physique a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 39: Agent de LidiSON..ccceeieieeeiieieeeeeenrenseasessnsonsessescnssnsossosnses Délai...
Opération 115 : Recoit le fond du dossier et la décision
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Opération 116 : Porte le fond du dossier et le projet de décision au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Intervenant 40: Secreétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
NIVEAU . . etiuintiuiniiiuriieiatietiatteetastsesssassesssassssssasossssnsomenss Délai...
Opération 117 : Recoit le dossier
Opération 118 : Enregistre le dossier physique
Opération 119 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de Haut
Niveau

Intervenant 41: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau.............. Délai...
Opération 120 : Recoit le dossier physique

Opération 121 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 122 : Vise le projet de décision et la note de présentation

Opération 123 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 42: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut

Opération 124 : Recoit le dossier physique
Opération 125 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 126 : Remet le dossier a I’ Agent de liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 43: Agent de Li@iSOn...........ceevvuiiuiieiieiiniiieiiniiieiassnissssssssnsonsss Délai...
Opération 127 : Recoit le dossier physique
Opération 128 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 44: Secrétaire du Secrétaire GEnéral ...........uvueeeveneienenenenen Délai...
Opération 129 : Recoit le dossier physique

Opération 130 : Enregistre le dossier physique

Opération 131 : Soumet le dossier physique au Secrétaire Général

Intervenant 45: SeCrétaire GEReral ........cvuvuvuiniininiiiiiniiiniieiinenenesesenonsasnn Délai...
Opération 132 : Recoit le dossier physique

Opération 133 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 134 : Veérifie la conformité des données du dossier selon la réglementation en vigueur
Opération 135 : Vise le projet de décision et la note de présentation

Opération 136 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 46: Secrétaire du Secrétaire GENral......cccveieiieiiiiierieiierninesecnnnnns Délai...

Opération 137 : Recoit le dossier physique

Opération 138 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 139 : Remet le dossier a 1’Agent de liaison pour transmission au Secrétaire du
Ministre

Intervenant 47: Agent de li@iSOn ..........ccouvveuiiieiiiniiiniiiieioinieiseioinncssssosnssmnnns Délai...
Opération 140 : Recoit le dossier physique
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Opération 141 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre pour transmission au Ministre

Intervenant 48: SeCrétaire du MiRISIFe........cuvuivevuiniieraiiiieiarninernsnssesasssssnsases Délai...
Opération 142 : Recoit le dossier physique

Opération 143 : Enregistre le dossier physique

Opération 144 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 49: MiRiStre .......coueineiiniiniiniiiniiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiietiecscnns Délai...
Opération 145 : Recoit le dossier physique
Opération 146 : Prend connaissance du dossier
Opération 147 : Signe le projet de Décision d’octroi d’une bourse ou d’une aide a un sportif
ou encadreur de haut niveau
Opération 148 : Retourne le dossier physique et la Décision d’octroi d’une bourse ou d’une aide
a un sportif ou encadreur de haut niveau a son Secrétaire.

Intervenant 50: Secrétaire du MINISIIe c.vevuiiieinieiiernriiiernreiiesnsssecnsssssasnnen. Délai : ...

Opération 149 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 150 : Transmet la Décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Opération 151 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 152 : Remet le fond du dossier et la Décision a I’Agent de Liaison pour transmission
au Sous-directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Agent de Li@iSON ..c.cceieiieeieieiiniieenecnienrnemnecesensencescnsmnees Délai : ...

Opération 153 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 154 : Porte le fond du dossier et la Décision au Secrétaire du Sous-directeur de
I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
0 77 7 N .Délai :...
Opération 155 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 156 : Enregistre le dossier
Opération 157 : Remet le fond du dossier et la Décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai : ...

Opération 158 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 159 : Prend connaissance du dossier

Opération 160 : Retourne le fond du dossier et la Décision & son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
€L Ade Li@ISON ....ouvveeinniiiiinniiiiiniiiinnnsieieastcssassosenssconnnans Délai :...
Opération 161 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 162 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 163 : Remet le fond du dossier et la Décision a 1’Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison
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Intervenant 55:

Opération 164 :
Opération 165 :

Intervenant 56:

Opération 166 :
Opération 167 :

Intervenant 57:

Opération 168 :
Opération 169 :
Opération 170 :

Opération 171 :

Intervenant 58:

Opération 172 :
Opération 173 :
Opération 174 :
Opération 175 :
Opération 176 :
Opération 177 :
Opération 178 :

Opération 180 :

EDITION 2016

Agent de Liaison
Recoit le fond du dossier

Porte le fond du dossier et la Décision au Chef du Service du Courrier
et de Liaison

Chef du Service du Courrier et de LiGiSON.......ccuuveeeeeeeianniiiiinns Délai
Recoit le fond du dossier et la Décision

Transmet le fond du dossier et la Décision au Chef du Bureau de la
Reprographie

Chef du Bureau de la Reprographie ...............cccevveuveinevnnnnn. Délai :...

Recoit la Décision

Procéde a la reprographie de la Décision

Appose le cachet «archive» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Transmet 1’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Chef du Bureau du Courrier départ..............c.cevvvveiiiunnnnnns Délai : ...
Recoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier
Prend connaissance du dossier
Formalise la Décision
Enregistre et codifie la Décision
Enregistre la sortie de la Décision
Transmet une copie de la Décision a I’intéressé
Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau
Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DU SPORT DE HAUT NIVEAU

PROCEDURE N°09/DDSHN/I

MISE A DISPOSITION DU MATERIEL MEDICAL AUX SPORTIFES, AUX
ENCADREURS ET AUX ASSOCIATIONS SPORTIVES

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’octroi de matériel médical.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéresse (e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau de la Médecine générale.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 2007/006 du 26 décembre 2007 portant sur le régime financier de I’Etat ;

- Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1° octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- étre de nationalité camerounaise ;
- étre un sportif ou un encadreur sportif ou une association reconnue par une fédération
sportive civile nationale agréée.

COMPOSITION DU DOSSIER :

e Pieces a fournir :
demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Ministre en charge des Sports, spécifiant
le matériel sollicité ;
photocopie de la CNI.

e Piéces a consulter :
fichier des sportifs de haut niveau ;
fichier des encadreurs ;
liste des associations sportives agréées.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : sept (07) jours.
MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait/notification.
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TRAITEMENT : MISE A DISPOSITION DU MATERIEL MEDICAL AUX SPORTIFS,
AUX ENCADREURS ET AUX ASSOCIATIONS SPORTIVES

INTEIVENANT 11 THIEFESSC.uecunniiiniiiniiiniiieiiieiernresstssasossssssssosnssssssosnsosmessnes Délai...
Opération1:  Deépose le dossier au Bureau du Controle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Contréle de Conformité............................ Délai : ...
Opération 2:  recoit le dossier

Opération 3:  veérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................Délai : ...
Opération 5 : Recoit le dossier

Opération 6 : Prend connaissance du dossier

Opération 7 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef du

Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de LiQiSON... .......cucueueeuenieeieiieeinenreeenssescnsmeensesan. Délai :...
Opération 8 : Recoit le dossier

Opération 9 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiGiSOR. .........c.ceeueeeeeeeennonnn.. Délai ...

Opération 10 :  Recoit le dossier
Opération 11 :  Prend connaissance du dossier
Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « ArTiVEE » ceeeeeeeeeereeceecneensencencn Délai :...
Opération 13 :  Recoit le dossier

Opération 14 :  Prend connaissance du dossier

Opération 15 :  Enregistre le dossier et génére automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 :  Inscrit le numéro généreé sur le dossier

Opération 17 :  Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiiSOn..........cccceuveeeeeneennnnnn.. Délai ...
Opération 18 :  Recoit le dossier
Opération 19 :  Prend connaissance du dossier
Opération 20 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
I F= TS o] o 1 Délai :...
Opération 21 :  Recoit le dossier
Opération 22 :  Enregistre le dossier
Opération 23 . Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison................. Délai :...
Opération 24 . Recoit le dossier et le bordereau
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Opération 25:  Prend connaissance du dossier
Opération 26 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 1o o Délai...
Opération 27 :  Recoit le dossier
Opération 28 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 29 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11:4gent de LiGiSON... .......c.ceeeuiieeneiniiaiiaeeeensensescesonsansescnsnns. Délai ...
Opération 30 :  Recoit le dossier
Opération 31 :  Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12:Secrétaire du MiRiIStre .......cceveevueiieiuiiiieininisesasnssesasnsnons Délai :...
Opération 32 :  Recoit le dossier

Opération 33 :  Enregistre I’entrée du dossier

Opération 34 :  Soumet le dossier au Ministre

INtErVENaNt 13 MIRISIFe «..uevevneinineineiniieiiiiiiiiieiieiniiiiniietiettiatisssssaccnmans Délai :...
Opération 35:  Recoit le dossier

Opération 36 :  Prend connaissance du dossier

Opération 37 :  Cote le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau
Opération 38 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 14:Secrétaire du MiniStre ..........c.vevevevevennnionenenemmnnniiiniiiosenss Délai :...
Opération 39 :  Recoit le dossier

Opération 40 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 41 :  Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15:AQeNt de Li@iSOn.......c.cceuvineiiniiniiieiiniiiiiniieiinieieciniensonnnn Délai :...
Opération 42 :  Recoit le dossier physique
Opération 43 ;.  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16:Secrétaire du Secrétaire Genéral......coeevevereiiecnrniiernrirrennenn Délai :...
Opération 44 :  Recoit le dossier physique
Opération 45: Remet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17:Secrétaire GENEIal....cciveeieereeiiiieneeeeneenrmeensenceeceecnsensonenns Délai :...
Opération 46 :  Recoit le dossier physique
Opération 47 . Prend connaissance du dossier
Opération 48 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18:Secrétaire du Secrétaire GENéral ......ccevevvevuiiieirninecnnnnn Délai :...
Opération 49 :  Recoit le dossier physique
Opération 50 :  Enregistre la sortie du dossier
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Opération 51 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19:4gent de Li@iSON.........ceevviuiiineiiiniiineiiioiomnasesssosssosssssnsonnnns Délai :...
Opération 52 :  Recoit le dossier physique
Opération 53 :  Porte le dossier au Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
) 5 777 Délai.....
Opération 54 . Recoit le dossier
Opération 55 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 56 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai :...
Opération 57 :  Recoit le dossier et le bordereau
Opération 58 :  Prend connaissance des instructions du Ministre
Opération 59 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et Liaison

Intervenant 22:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESON . ...uueiiiinniiiiiniiiiiniiiiiasieiisasisssssscssssssossssscsssssssssnnssns Délai...
Opération 60 :  Recoit le dossier
Opération 61 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 62 :  Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du
Service du Courrier de de liaison

Intervenant 23: Agent de LiiSOn... .......cueueeeeneneieinineeeeseeeesasesescnsoensesannn Délai :...
Opération 63 :  Recoit le dossier
Opération 64 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et Liaison

Intervenant 24:Chef du Service du Courrier et LiaiSON...ceueerierernrerienmcesnsesnns Délai :...
Opération 65 :  Recoit le dossier
Opération 66 :  Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 67 :  Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 25:Agent de LiiSOn............ccevuineieiniiinuinineininiieiiiiiecniencniennn. Délai :...
Opération 68 :  Recoit le dossier physique
Opération 69 :  Porte le dossier au Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 26:Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
LY== T O Délai...
Opération 70 . Recoit le dossier physique
Opération 71 :  Enregistre le dossier physique
Opération 72 . Soumet le dossier physique au Directeur du Développement du Sport de
Haut Niveau.

Intervenant 27: Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau............... Délai...
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Opération 73 :  Recoit le dossier physique

Opération 74 ;. Prend connaissance du dossier physique

Opération 75 :  Cote le dossier au Sous-Directeur de la Médecine du Sport

Opération 76 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur de la
Médecine du Sport

Intervenant 28:Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut
N - Délai...
Opération 77 ;. Recoit le dossier physique
Opération 78 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 79 :  Transmet le dossier au Sous-Directeur de la Médecine du Sport

Intervenant 29: Agent de LIiAISON...cvueeeeereeeeeerenreneeecnsenseesescnssnsessssnssnsaneans Délai...
Opération 80 :  Recoit le dossier physique
Opération 81 : Porte le dossier au Sous-Directeur de la Médecine du Sport

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur de la Médecine du Sport .................. Délai...
Opération 82 :  Recoit le dossier physique sur décharge

Opération 83 :  Enregistre le dossier physique

Opération 84 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Médecine du Sport

Intervenant 31:Sous-Directeur de la Médecine du Sport...........c.cevuveinevnininsnn. Délai...

Opération 85 : Recoit le dossier physique

Opération 86 :  Prend connaissance du dossier Physique

Opération 87 :  Cote le dossier au Chef du Service de la Médecine et des Soins infirmiers

Opération 88 :  Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Chef du
Service de la Médecine et des Soins infirmiers

Intervenant 32:Secrétaire du Sous-Directeur de la Médecine du Sport ................. Délai...
Opération 89 :  Recoit le dossier physique
Opération 90 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 91 :  Transmet le dossier physique au Chef du Service de la Médecine
et des Soins Infirmiers

Intervenant 33:Chef du Service de la Médecine et des Soins Infirmiers............... Délai...
Opération 92 :  Regcoit le dossier physique

Opération 93 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 94 :  Cote le dossier au Chef du Bureau de la Médecine Générale.

Intervenant 34:Chef du Bureau de la Médecine Générale...........c.ccccevvveviviieiveieniinnnes Délai...
Opération 95 :  Recoit le dossier physique

Opération 96 :  Enregistre le dossier physique

Opération 97 . Prend connaissance du dossier

Opération 98 : Initie le projet de lettre d’octroi de matériel médical

Opération 99 :  Vise le projet de lettre
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Opération 100 : Transmet le projet de lettre au Chef du Service de la Médecine et des Soins
Infirmiers

Intervenant 35:Chef du Service de la Médecine et des Soins infirmiers .............. Délai...
Opération 101 : Recoit le dossier physique

Opération 102 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 103 : Vise le projet de lettre

Opération 104 : Transmet le dossier au Sous-Directeur de la Medecine du Sport

Intervenant 36: Secrétaire du Sous-Directeur de la Médecine du Sport................... Délai...
Opération 105 : Recoit le dossier Physique

Opération 106 : Enregistre le dossier physique

Opération 107 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de la Médecine du Sport

Intervenant 37:Sous-Directeur de la Médecine du SPort ...ceeeieeeeiiieieenieecnenenecnnns Délai...

Opération 108 : Recoit le dossier Physique

Opération 109 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 110 : Vise le projet de lettre

Opération 111 : Retourne le dossier physique a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau

Intervenant 38: Secrétaire du Sous-Directeur de la Médecine du Sport .................. Délai...

Opération 112 : Recoit le dossier physique

Opération 113 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 114 : Remet le dossier physique a I’Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Développement du Sport de Haut Niveau.

Intervenant 39: Agent de LiaiSON..cceueeieiiereiniiernrieecnrereesasssssnsessssnsessssasnsass Délai...

Opération 115 : Recoit le fond du dossier et la lettre

Opération 116 : Porte le fond du dossier et le projet de lettre au Directeur du Développement du
Sport de Haut Niveau.

Intervenant 40: Secrétaire du Directeur du Développement du Sport
de Haut NiVOAU . .....ceueeiiiiiiiiinnesseiieiisssassstecsssssnsssssccssssnnnn Délai...
Opération 117 : Recoit le dossier physique
Opération 118 : Enregistre le dossier physique
Opération 119 : Soumet le dossier physique au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Intervenant 41:Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau......c.c.cue.. Délai...
Opération 120 : Recoit le dossier physique

Opération 121 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 122 : Vise le projet de lettre

Opération 123 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 42:Secrétaire du Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau..Délai...
Opération 124 : Recoit le dossier physique
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Opération 125 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 126 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour trasmission au Secrétaire Général

Intervenant 43: Agent de LiAiSON...ciueeeeeiieeeeeeeenrenreeeerensensescoscnsansssmsscnseens Délai...
Opération 127 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 128 : Porte le fond du dossier et le projet de lettre au Secrétaire du Secrétaire Genéral

Intervenant 44:Secrétaire du Secrétaire GENEral ......cceeveeiieiineieieieieiunninrnniaes Délai...
Opération 129 : Recoit le dossier physique

Opération 130 : Enregistre le dossier physique

Opération 131 : Soumet le projet de lettre au Secrétaire Général

Intervenant 45:Secrétaire GENEral .....ouvuveiuiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieieinnnesaes Délai...
Opération 132 : Recoit le dossier physique

Opération 133 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 134 : Vise le projet de lettre.

Opération 135 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 46:Secrétaire du Secrétaire GEREral.........vuvuvuvninininiininiiininenenen Délai...
Opération 136 : Recoit le dossier physique
Opération 137 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 138 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Ministre

Intervenant 47:Secrétaire du MiRISIFe........cuvuivevueniieraiiiiernrissesnsnssesnsnsmnssns Délai...
Opération 139 : Recoit le dossier physique

Opération 140 : Enregistre le dossier physique

Opération 141 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 4A8: MiRISIre .......coevvuiiniiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinieiatinteiscnnnns Délai...

Opération 142 : Recoit le dossier physique

Opération 143 : Prend connaissance du dossier

Opération 144 : Signe le projet de lettre d’octroi de matériel médical

Opération 145 : Retourne le dossier physique et la lettre d’octroi de matériel médical a son
Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de
Liaison

Intervenant 49: Secrétaire du MiINiStre oueeeeiuvuieieiniieieiiniiiuieieneniraienenenen, Délai : ...
Opération 146 :  Recoit le dossier et la lettre d’octroi de matériel médical
Opération 147 : Transmet la lettre d’octroi de matériel médical au Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison
Opération 148 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 149 : Remet le fond du dossier et la lettre a I’ Agent de Liaison pour transmission
au Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 50:Agent de LiGison .........c.ccevvuiiniineiiniiniinnnniiieiinionesinmnencnns Délai : ..
Opération 150 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 151 : Porte le fond du dossier et la lettre au Secrétaire du Sous-Directeur

de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison
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Intervenant 51:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
CLAC LIQISON «..ueuuenueneeneineineneeneineeaenemreensenmeiiiensessesensmeensmnens Délai ...
Opération 152 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 153 : Enregistre le dossier
Opération 154 : Remet le fond du dossier et la lettre au Sous-Directeur de I’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison................. Délai : ...
Opération 155 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 156 : Prend connaissance du dossier
Opération 157 : Retourne le fond du dossier et la lettre a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
€1 de LiISON .....ccove voviiiniiiiiniiiiinesieiensscssnssscssnssessnnsees Délai :...
Opération 158 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 159 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 160 : Remet le fond du dossier et la lettre a 1’ Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54:Agent de LiGiSONn .........ccovviviuiiiniiiieiiiniiieiiinicsnsssssscsnscsnnees Délai : ...
Opération 161 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 162 : Porte le fond du dossier et la lettre au Chef du Service du Courrier

et de Liaison

Intervenant 55:Chef du Service du Courrier et de Liaison.................cceee....... Délai : ...
Opération 163 : Recoit le fond du dossier et la lettre
Opération 164 : Transmet le fond du dossier et la lettre au Chef du Bureau

de la Reprographie

Intervenant 56: Chef du Bureau de la Reprographie .................ccccevuevnennnnn.. Délai :...

Opération 165 : Recoit la lettre

Opération 166 : Procede a la reprographie de la lettre

Opération 167 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 168 : Transmet I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 57: Chef du Bureau du Courrier départ..............cccevenenenenannnen. Délai : ...

Opération 169 : Recgoit 1’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 170 : Prend connaissance du dossier

Opération 171 : Formalise la lettre

Opération 172 : Enregistre et codifie la lettre

Opération 173 : Enregistre la sortie de la lettre

Opération 174 : Transmet une copie de la lettre a I’intéressé

Opération 175 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Développement du Sport de Haut Niveau
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Opération 176 : Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la Docmentation et des
Archives pour classement.
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES
ORGANISATIONS SPORTIVES

1. OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE ORGANISATION SPORTIVE
NATIONALE (FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE

2.  OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION
DES SPORTIFS (Ecole/Centre de formation)

3. OBTENTION D’UN APPUI PAR UNE FEDERATION, UNE ASSOCIATION OU
UNE LIGUE SPECIALISEE

4.  DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UNE ORGANISATION
SPORTIVE, A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION DES SPORTIFS

5. RETRAIT D’AGREMENT A UNE ORGANISATION SPORTIVE NATIONALE
(FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE) /A UNE STRUCTURE
PRIVEE DE FORMATION DES SPORTIFS
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS SPORTIVES

PROCEDURE N°01/DNSOS/I

OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE ORGANISATION SPORTIVE
NATIONALE (FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE)

INTITULE DE L’ACTE : Décision octroyant un agrément.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Service de la Discipline et des Agréments.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loin® 74/22 du 05 décembre 1974 sur les équipements sportifs et socio-éducatifs ;

- Loin®° 90/053 du 19 décembre 1990 sur la liberté d’association ;

- Loi n° 99/016 du 22 décembre 1999 portant statut général des établissements et des
entreprises du secteur public et para public ;

- Loin®2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et
de I’Education Physique ;

- Arrété n° 018/A /MINSEP /SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et les
modalités d’octroi et de retrait des Agréments aux associations sportives et d’éducation
physique.

CONDITION A REMPLIR :
- avoir une activité a vocation sportive ;
- disposer des installations sportives ;
- justifier de D’existence d’autres associations de méme nature dans au moins quatre
régions.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Ministre en charge des Sports;
- six (06) exemplaires des statuts de ’association ;
- six (06) exemplaires du Reéglement Intérieur de 1’ Association ;
- six (06) exemplaires du proces-verbal de 1’Assemblée Générale constitutive de
I’association avec la liste manuscrite nominative des participants signée par chacun ;
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- un (01) extrait du casier judiciaire, bulletin n°3 du président ou promoteur de
I’ Association ;
- une (01) liste nominative des membres du Bureau Directeur ou Exécutif comportant :

v
v

les coordonnées postales et téléphoniques de chacun ;
la signature de chaque membre.

- une (01) quittance de vingt-cinq mille francs (25.000f) CFA au nom de I’association &
verser au trésor public;

- une (01) attestation de domiciliation bancaire au nom de 1’association ;

- un (01) dossier technique comportant :

v

AN

v
v
v

les diplémes des encadreurs techniques ;

le plan de localisation du si¢ge de 1’association ;

le plan de localisation des infrastructures de pratique ;

I’autorisation d’utilisation des infrastructures dans le cas ou, celles utilisées
n’appartiennent pas a 1’association ;

la capacité d’accueil des locaux ;

la liste du matériel didactique ;

le programme quotidien d’activités de la structure.

- un (01) récepissé de déclaration d’association dument signé par une sous-préfecture.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.

DELAI IMPARTI : trente (30) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE ORGANISATION
SPORTIVE NATIONALE (FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE)

INTEIVENANT 11 THIEFESSC.uecnnniiiniiieiiieiiineiiieioinresstssasosssssssmmsssssnsssssssnnssnes Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau du Controle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité................cceuvuevunen. Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3 : Veérifie la conformité des piéces

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................ .Délai : ...

Opération 5:  Recoit le dossier

Opération 6 : Prend connaissance du dossier remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour
transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@iSON... .....ccuvvvueiiiniiieiiiniiiniiiieiiinrcissosnsoneces Délai :...
Opération 7 :  Recoit le dossier
Opération 8 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de Li@iSOn. ..............cceuveenunnennn. Délai :...
Opération 9 :  Recoit le dossier

Opération 10 : Prend connaissance du dossier

Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « Arrivee » .eeeeeeeeeeeecereecececescneess Délai :...
Opération 12 : Recoit le dossier

Opération 13 : Prend connaissance du dossier

Opération 14 : Enregistre le dossier et génére automatiqguement un numéro de courrier
Opération 15 : Inscrit le numéro généré sur le dossier

Opération 16 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiiSon. ............cccevueneannnn. Délai :...
Opération 17 : Recoit le dossier
Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGUSON . c.cuuviiiinniiiiiniiiiniiiisnieissastcssnssessessscssssssossnnscssnnnns Délai :...
Opération 19 : Recoit le dossier
Opération 20 : Enregistre le dossier
Opération 21 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai ...
Opération 22 : Recoit le dossier et le bordereau

Opération 23 : Prend connaissance du dossier

Opération 24 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Ministre
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Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGUSON . ..cuuviiiinniiiiiniiiiiniiiiisiiiissiesissssssessscssssssssnsscsnnns Délai.....
Opération 25 : Recoit le dossier
Opération 26 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 27 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11:A4gent de Li@iSOn... .....cccevveeiiiniiiiniiiniiiiniiiniciesseinscsnscsnneon Délai :...
Opération 28 : Recoit le dossier
Opération 29 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12:Secrétaire du MinISIre ........cevuvuvuvevninininiiiiininininenenenesenennnnes Délai :...
Opération 30 : Recoit le dossier

Opération 31 : Enregistre I’entrée du dossier

Opération 32 : Soumet le dossier au Ministre

INtervenant 13:MiRISIre ....ueueeneiiniiniiieiiniiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiaiiieinieieciasennens Délai :...
Opération 33 : Recoit le dossier
Opération 34 : Prend connaissance du dossier
Opération 35 : Cote le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
Opération 36 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur

de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 14:Secrétaire du MiRISIFe .......cvevvevniiieininiiernenssesnssssumnmensnnss Délai :...
Opération 37 : Recoit le dossier

Opération 38 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 39 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15:A4gent de Li@iSON.........cccvvvueiiiuiiiniiiimmnineiisareinscsssossscsnnses Délai :...
Opération 40 : Recoit le dossier physique
Opération 41 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16:Secrétaire du Secrétaire GENEral.........cvveerevurnrrnrrninininenenen Délai :...
Opération 42 : Recoit le dossier physique

Opération 43 : Enregistre le dossier

Opération 44 : Soumet le dossier Secrétaire Général

Intervenant 17:Secrétaire GENEral.......ceevuvereruruniieneierererererererasacasen Délai :...

Opération 45 : Recoit le dossier physique

Opération 46 : Prend connaissance du dossier

Opération 47 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18:Secrétaire du Secrétaire Genéral......ccveeeiieieiiieinrinernnnnne Délai :...
Opération 48 : Recoit le dossier physique

Opération 49 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 50 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison

Intervenant 19: Agent de LIiGISOM..ccvuiieeniieiieiieriiniiuineieciecsenssnssssssnssnsens Délai :..
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Opération 51 : Recoit le dossier physique
Opération 52 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Acceuil, du Courrier
et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...Délai...
Opération 53 : Recoit le dossier

Opération 54 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 55 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison.... Délai :...

Opération 56 : Recoit le dossier et le bordereau

Opération 57 : Prend connaissance des instructions du Ministre

Opération 58 : Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Chef du Service
Courrier et de Liaison

Intervenant 22:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 7 7 7 Délai.....
Opération 59 : Recoit le dossier
Opération 60 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 61 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
Courrier et de Liaison

Intervenant 23:Agent de Li@iSOnN. .. .......ooevveiiuiineiiniiniiieiiniiimmsniosesssssnsonsssnsns Délai :...
Opération 62 : Recoit le dossier
Opération 63 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de liaison

Intervenant 24:Chef du Service du Courrier et de liaiSoN ....ccevveiieiniiieinininennnnnn. Délai :...
Opération 64 : Recoit le dossier
Opération 65 : Prend connaissance du dossier et des instructions du Ministre
Opération 66 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 25:4gent de LiGiSOn..........c.c.eeueineieieiuiiiiniieiieiieiniieiiecieencsnnncn Délai ...
Opération 67 : Recoit le dossier physique
Opération 68 : Porte le dossier au Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi

des Organisations Sportives

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
....................................................................................... Délai ...

Opération 69 : Recoit le dossier physique

Opération 70 : Enregistre le dossier physique

Opération 71 : Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 27:Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives ...... Délai...
Opération 72 : Recoit le dossier physique
Opération 73 : Prend connaissance du dossier physique
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Opération 74 : Cote le dossier au Sous-Directeur des Normes
Opération 75 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 28:Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Y 2 1 Délai...
Opération 76 : Recoit le dossier physique
Opération 77 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 78 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Sous-Directeur des Normes

Intervenant 29: AgeNt e LiiSOM......cevuiieiniiniiniiernenrenieaseesnssnsonsssnmonssns Délai ...
Opération 79 : Recoit le dossier physique
Opération 80 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Normes

Intervenant 30:Secrétaire du Sous- Directeur des NOFMES .........cceeeeeneieeecnennn Délai....
Opération 81 : Recoit le dossier physique

Opération 82 : Enregistre le dossier physique

Opération 83 : Soumet le dossier au Sous- Directeur des Normes

Intervenant 31:Sous-Directeur desS NOIMES ...viuieiieieriierareriermmesasnsessasessssnon Délai...
Opération 84 : Recoit le dossier physique

Opération 85 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 86 : Cote le dossier au Chef du Service de la Discipline et des Agréments

Opération 87 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 32:Secrétaire du Sous-Directeur des NOIMES ..cueeivernreiieenrnrienennnn Délai....
Opération 88 : Recoit le dossier Physique
Opération 89 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 90 : Remet le dossier physique a I’ Agent de Liaison pour tranmission
au Chef du Service de la Discipline et des Agréments

Intervenant 33: Agent de LiAISON...iiuieeeeiiereeerensenrseesessnsonsessssnssnssssemaes Délai ...
Opération 91 : Recoit le dossier physique
Opération 92 : Porte le dossier au Chef du Service de la Discipline et des Agréments

Intervenant 34: Chef du Service de la Discipline et des Agréments...................... Délai....
Opération 93 : Recoit le dossier physique

Opération 94 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 95 : Initie le projet de décision octroyant 1’agrément

Opération 96 : Vise le projet de décision

Opération 97 : Retourne le dossier au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 35:Secrétaire du Sous-Directeur des NOIMES ...cueeveeiereieeenrerennennnn Délai....
Opération 98 ;. Recoit le dossier Physique

Opération 99 :  Enregistre le dossier physique

Opération 100 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Normes
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Intervenant 36:Sous-Directeur des NOFTMES .......ccveiiieeiiiiinniiiansieiensscennn Délai.....

Opération 101 : Recoit le dossier physique

Opération 102 : Prend connaissance du dossier

Opération 103 : Vise le projet de decision

Opération 104 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur des
Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 37:Secrétaire du Sous-Directeur des NOrmeS c.ouveverererninininininnennn Délai....

Opération 105 : Recoit le dossier Physique

Opération 106 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 107 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaision pour transmission au Secrétaire du
Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 38: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 108 : Recoit le dossier Physique

Opération 109 : Enregistre le dossier physique

Opération 110 : Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 39: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives....Délai : ...
Opération 111 : Recoit le dossier physique

Opération 112 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 113 : Vise le projet de décision

Opération 114 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 40:Secrétaire Directeur des Normes et du Suivi des Organisations ...Délai : ...
Opération 115 : Recoit le dossier physique
Opération 116 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 117 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Secretaire Général

Intervenant 41:A4gent de LiGiSOn ..........c.coevuvieineiniiniiiniiemmeieciececnsiececnns Délai : ...
Opération 118 : Recoit le dossier physique
Opération 119 : Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 42:Secrétaire du Secrétaire GEnéral..........oceevevuvinevnnnriaensiennnns Délai :...
Opération 120 : Recoit le dossier physique

Opération 121 : Enregistre le dossier physique

Opération 122 : Soumet le dossier au Secrétaire Genéral

Intervenant 43: SECrétaire GEREral........cveviieiniiiieiniiiierumieresersesnsnsnacnnes Délai : ...
Opération 123 : Recoit le dossier physique

Opération 124 :  Vérifie la conformité

Opération 125 :  Vise le projet de décision

Opération 126 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre
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Intervenant 44:Secrétaire du Secrétaire Général...........cevuvvivevnininevnnnnnns Délai : ...

Opération 127 : Regoit le dossier

Opération 128 : Enregistre la sortie du dossier le projet de rapport d’expertise physique

Opération 129 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Ministre

Intervenant 45:A4gent de Li@iSOn ........cccovuviiieiiiniiieiiiniiieiiinrcsecsnscnns Délai : ...
Opération 130 : Recoit le dossier
Opération 131 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 46:Secrétaire du MiniStre............ covevuvnviiiininenininiesesesesasannss Délai :...
Opération 132 : Recoit le dossier

Opération 133 : Enregistre le dossier

Opération 134 : Soumet le dossier au Ministre

INtervenant 47: MINISIIE «eueeereieiieierniieerereisesasnreesesnseesassssssasnssssssnssssnses Délai : ...
Opération 135 : Recoit le dossier

Opération 136 : Prend connaissance du dossier

Opération 137 :  Signe la decision d’octroi d’ Agrément

Opération 138 : Retourne le fond du dossier a son Secrétaire

Intervenant 48: Secrétaire du MINISLIE c.veeeieeieiniieierneierarniiesnrnreesasssssasessns Délai : ...
Opération 139 : Recoit le dossier
Opération 140 : Transmet le rapport de 1’expertise au Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison
Opération 141 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 142 : Remet le fond du dossier a I’Agent de Liaison pour transmission
au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 49: Agent de Liison ...........cccoevevieiiiiniiniieiieiieiniieinennes Délai : ...

Opération 143 : Recoit le fond du dossier

Opération 144 : Porte le fond du dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 50:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESOM uueenneeeneeineiineieneteinseesatesaseesseenscesnseenssennsennsennnes Délai :...
Opération 145 : Recoit le fond du dossier
Opération 146 : Enregistre le dossier
Opération 147 : Remet le fond du dossier au Sous- Directeur de 1’ Accueil, du Courrier
et de Liaison

Intervenant 51: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........... Délai : ..
Opération 148 : Recoit le fond du dossier
Opération 149 : Prend connaissance du dossier
Opération 150 : Retourne le fond du dossier a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison
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Intervenant 52:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 1o o Délai :...
Opération 151 : Recoit le fond du dossier
Opération 152 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 153 : Remet le fond du dossier a I’Agent de Liaison pour transmission
au Chef de Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53:Agent de Li@isOn ........ccoovvieiiuiiiiiieiiniiieiiniinieiniinionscnnns Délai : ...
Opération 154 : Recoit le fond du dossier
Opération 155 : Porte le fond du dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54:Chef du Service du Courrier et de Li@isOn..............c.ccuvueennennse. Délai : ...
Opération 156 : Recoit le fond du dossier
Opération 157 : Transmet le fond du dossier au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 55:Chef du Bureau de la Reprographie ..............ccoevvevviniennnnen. Délai :...

Opération 158 : Recoit la Décision

Opération 159 : Procede a la reprographie de la Décision

Opération 160 : Appose le cachet « archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Développement du Sport de Haut Niveau

Opération 161 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 56: Chef du Bureau du Courrier départ.............c.oevveevievinmnnnnsns Délai : ...

Opération 162 : Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Opération 163 : Prend connaissance du dossier

Opération 164 : Formalise la Décision

Opération 165 : Enregistre et codifie la Décision

Opération 166 : Enregistre la sortie de la Décision

Opération 167 : Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Opération 168 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Développement
du Sport de Haut Niveau

Opération 169 : Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS SPORTIVES

PROCEDURE N°02/DNSOS/I

OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION

DE SPORTIES (Ecole/Centre de formation)

INTITULE DE L’ACTE : Décision portant agrément d’une structure privée de formation de
sportifs.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Service de la Discipline et des Agréments.

TEXTES DE REFERENCE :

Loi n°® 74/22 du 05 décembre 1974 sur les équipements sportifs et socio-éducatifs ;

Loi n° 99/016 du 22 décembre 1999 portant statut général des établissements et des
entreprises du secteur public et para public ;

Loin® 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

Décret n° 2012/436 du 1° octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et
de I’Education Physique ;

Arrété n° 018/A/MINSEP/SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et les
modalités d’octroi et de retrait d’agrément aux associations sportives et d’éducation
sportive.

CONDITION A REMPLIR :

étre une personne morale de droit camerounais ;
exercer une activité a vocation sportive ;
disposer des installations sportives.

COMPOSITION DU DOSSIER :

piéces a fournir :

demande timbreée au tarif en vigueur adressée au Ministre en charge des Sports ;

six (06) exemplaires des statuts et du reglement intérieur ;

six (06) exemplaires du Procés-Verbal (PV) de I’assemblée générale constitutive, le cas
écheant ;

une (01) quittance de vingt-cinq mille francs (25.000f) CFA au nom de 1’association a
verser au trésor public;

un récéepissé de déclaration de la structure ;
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- un extrait du casier judiciaire du promoteur de de la structure ;
- un dossier technique (trois exemplaires) comportant :

v

ANEANERN

ANERN

les diplémes des encadreurs techniques ;

le plan de localisation du siége de la structure ;

le plan de localisation des infrastructures de pratique ;

I’autorisation d’utilisation des infrastructures dans le cas ou, celles utilisées
n’appartiennent pas a la structure ;

la capacité d’accueil des locaux ;

la liste du matériel didactique ;

le contenu de formation de la structure.

e piece a consulter : le rapport de I’expertise physique.

SIGNATAIRE DE 1’ACTE : le Ministre.

DELAI IMPARTI : vingt (20) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: notification.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN AGREMENT PAR UNE STRUCTURE PRIVEE DE
FORMATION DE SPORTIFS (Ecole/Centre de formation)

INTEIVENANT 11 THIEFESSC.uecunniiiniiiieiiieiiineiiieioinresstssssosssssssmmnsssssnsssssssnnssnes Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau du Controle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité................ceuveeeunen. Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3 : Veérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de I’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................ .Délai : ...

Opération 5:  Recoit le dossier

Opération 6 : Prend connaissance du dossier remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour
transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@iSON... .....ccuvvvueiiiniiieiiiniiiniiiieiiinrcissosnsoneces Délai :...
Opération 7 :  Recoit le dossier
Opération 8 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiiSON..........c.cceeeeeneeenrenennn Délai :...
Opération 9 : Recoit le dossier

Opération 10 : Prend connaissance du dossier

Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « ArriVEE » cueeeveeeeeeeeeneeeceecnsenenns Délai :...
Opération 12 : Recoit le dossier

Opération 13 : Prend connaissance du dossier

Opération 14 : Enregistre le dossier et génére automatiqguement un numéro de courrier
Opération 15 : Inscrit le numéro généré sur le dossier

Opération 16 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiiSon. ............cccevueeevannnn. Délai :...
Opération 17 : Recoit le dossier
Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
Y B 777 A1) P Délai ...
Opération 19 : Recoit le dossier
Opération 20 : Enregistre le dossier
Opération 21 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai :..
Opération 22 : Regoit le dossier et le bordereau

Opération 23 : Prend connaissance du dossier

Opération 24 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre
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Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESON . .c..uuviiiinniiiiiniiiineiiiiensieiiantessssstossnsscssssssossnssssnnnns Délai.....
Opération 25 : Recoit le dossier
Opération 26 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 27 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11:A4gent de Li@iSOn... .....cceevvveiiineiiieiiinieisetssasossssssssossscsnnsons Délai :...
Opération 28 : Recoit le dossier
Opération 29 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12:Secrétaire du MiRiStre .......c.coveevevniiieiniiineriiiesecssesasnssssnnnss Délai :...
Opération 30 : Recoit le dossier

Opération 31 : Enregistre I’entrée du dossier

Opération 32 : Soumet le dossier au Ministre

INtErVENANT 13 MIRISIFE u.ueveineininniininiiniiiiieiieiiiiiietieiieinitaneetastececenmans Délai :...
Opération 33 : Recoit le dossier
Opération 34 : Prend connaissance du dossier
Opération 35 : Cote le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
Opération 36 : Retourne le dossier a son secrétariat pour transmission au Sous-Directeur

de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 14:Secrétaire du MIRISIFe .......cueueeeiuieieineniieineeeenensessumnnensnss Délai :...

Opération 37 : Recoit le dossier

Opération 38 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 39 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 15:A4gent de Li@iSON.........cccvvvuviiieiiiniiiimnineiisareinscsssossscsnnses Délai :...
Opération 40 : Recoit le dossier physique
Opération 41 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16:Secrétaire du Secrétaire GENEral.......c.evvvevevurerrnrirninininrnnnnn Délai :...
Opération 42 : Recoit le dossier physique

Opération 43 : Enregistre le dossier

Opération 44 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17:Secrétaire GENEral.......ccevuveieiuiunnieieiererererereresasacasen Délai :...

Opération 45 : Recoit le dossier physique

Opération 46 : Prend connaissance du dossier

Opération 47 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18:Secrétaire du Secrétaire Genéral......ccveeeeiieieriieinininenncnnne Délai :...
Opération 48 : Recoit le dossier physique

Opération 49 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 50 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison
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Intervenant 19:4gent de Li@iSON.........coevvvuiiiieiiiniiinunineissarossscsssossscsnnces Délai :...
Opération 51 : Recoit le dossier physique
Opération 52 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Acceuil, du Courrier

et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...Délai...
Opération 53 : Recoit le dossier

Opération 54 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 55 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison.... Délai :...

Opération 56 : Recoit le dossier

Opération 57 : Prend connaissance du dossier

Opération 58 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 7 7 7 Délai.....
Opération 59 : Recoit le dossier
Opération 60 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 61 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 23: Agent de Li@iSOn. .. .......oeevveiiniineiiniiniiieiiniiimmsniosesssssnsonsssnsns Délai :...
Opération 62 : Recoit le dossier
Opération 63 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 24:Chef du Service du Courrier et de LiaiSon ....ceeveveinenrnennnn Délai :...

Opération 64 : Recoit le dossier

Opération 65 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 25:4gent de LiGiSOn...........c.evueiueieiieiuiiiiiiniieiieiniieciecieeecinnnce Délai ...
Opération 66 :  Recoit le dossier physique
Opération 67 :  Porte le dossier au Secreétaire au Directeur des Normes et du Suivi

des Organisations Sportives

Intervenant 26:Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
.................................................................................... Délai ...
Opération 68 :  Recoit le dossier physique
Opération 69 :  Enregistre le dossier physique
Opération 70 :  Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 27:Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives ...... Délai...
Opération 71 :  Recoit le dossier physique
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Opération 72 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 73 : Cote le dossier au Sous-Directeur des Normes
Opération 74 :  Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 28:Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 75 :  Recoit le dossier physique

Opération 76 ;.  Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 77 : Remet le dossier a I’Agent de liaison pour transmission au Secrétaire du Sous-
Directeur des Normes

Intervenant 29:Agent de Li@iSON.........coevviuiiieiiiaiiineieiniesesssnscsnssonsmonnnnns Délai ...
Opération 78 :  Recoit le dossier physique
Opération 79 :  Porte le dossier au Secreétaire du Sous-Directeur des Normes

Intervenant 30:Secrétaire du Sous- Directeur des NOrmes c.ouveveeeieiieininininnensn Délai....
Opération 80 :  Recoit le dossier physique

Opération 81 :  Enregistre le dossier physique

Opération 82 :  Soumet le dossier au Sous- Directeur des Normes

Intervenant 31:Sous-Directeur des NOIMES ...viuieiieiuiniieiuiiiiimmeresenesasninennnn Délai...

Opération 83 :  Recoit le dossier physique

Opération 84 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 85: Cote le dossier au Chef du Service de la Discipline et des Agréments

Opération 86 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Chef du Service de la
Discipline et des Agréments

Intervenant 32:Secrétaire du Sous-Directeur des NOrmeS c.cuvevererereinrnirnsnneasnn Délai....
Opération 87 :  Recoit le dossier Physique
Opération 88 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 89 : Transmet le dossier physique au Chef du Service de la Discipline
et des Agréments par I’ Agent de Liaison.

Intervenant 33: Agent de LiaiSON..ceeeeeieieeieriierurnrimmarersesnsessssnsessesnsssnimmonse Délai ...
Opération 90 :  Recoit le dossier physique
Opération 91 :  Porte le dossier au Chef du Service de la Discipline et des Agréments

Intervenant 34: Chef du Service de la Discipline et des Agréments...................... Délai...
Opération 92 :  Recoit le dossier physique

Opération 93 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 94 : Initie le projet de décision octroyant 1’agrément

Opération 95 :  Vise le projet de décision d’octroie d’agrément

Opération 96 :  Retourne le dossier au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 35:Secrétaire du Sous-Directeur des NOImMES ...c.euveierniiernrnrnennnnns Délai....
Opération 97 :  Recoit le dossier Physique

Opération 98 :  Enregistre le dossier physique

Opération 99 :  Remet le dossier I’ Agent de Liaison pour tranmission au Sous-Directeur des
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Normes
Intervenant 36: Age nt de Liaison
Opération 100 : Recoit le dossier physique
Opération 101 : Porte le dossier au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 37:Sous-Directeur des NOFMIES ....cuevevuvniieiniiiererniniiecnssnesnnns Délai.....

Opération 102 :  Recoit le dossier physique

Opération 103 : Prend connaissance du dossier

Opération 104 :  Vise le projet de Décision portant agrément d’une structure privée de
formation de sportifs.

Opération 105 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur des Normes
et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 38:Secrétaire du Sous-Directeur des NOIMES ..oueeieinreiiernrnrnennnnns Délai....

Opération 106 : Recoit le dossier Physique

Opération 107 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 108 : Remet le dossier a 1’Agent de liaison pour transmission au Directeur des
Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 39: Agent de Liaison

Opération 109 : Recoit le dossier physique

Opération 110 : Porte le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 40: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
SPOILIVES. ...ttt et re et naeaae e Délai : ...
Opération 111 : Recoit le dossier
Opération 112 :  Enregistre le dossier
Opération 113 :  Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 41: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives....Délai : ...
Opération 114 :  Recoit le dossier

Opération 115 : Prend connaissance du dossier

Opération 116 :  Vise le projet de decision

Opération 117 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 42: Secrétaire Directeur des Normes et du Suivi des Organisations ...Délai : ...
Opération 118 : Recoit le dossier
Opération 119 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 120 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Secretaire Général

Intervenant 43: Agent de LiGiSOR ..........cccoveiiuiiniiiennneiininniinieieciainnecannns Délai : ..
Opération 121 : Recoit le dossier
Opération 122 : Porte le dossier au Secrétaire Général
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Intervenant 44: Secrétaire du Secrétaire Général..........o.cueeeeieiiinniiannenennnnns Délai :...
Opération 123 : Recoit le dossier

Opération 124 :  Enregistre le dossier

Opération 125 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 45: Secrétaire GEnéral.........c.cuvuvuvuinininininiiinieniieienenenenennnns Délai : ...
Opération 126 : Recoit le dossier

Opération 127 : Verifie la conformité du dossier

Opération 128 : Vise le projet de decision

Opération 129 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 46: Secrétaire du Secrétaire Général............cevuvuvninininininnnn. Délai : ...
Opération 130 : Recoit le dossier
Opération 131 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 132 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au
du Ministre

Intervenant 47: Agent de LiGiSON ..........cccovuviniiieiiniiniiieiiiiiiniiiiiinieneenns Délai : ...
Opération 133 : Recoit le dossier
Opération 134 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 48: Secrétaire du MiniStre.......cceee coueiueieeneiniinieeeesmnecnsencescsenns Délai :...
Opération 135 : Recoit le dossier

Opération 136 : Enregistre le dossier

Opération 137 :  Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 49: MINISIIE c.veiuiiieiuiiieieiiiiieiiiieiatieetasersesasnssesasnssesnsasnes Délai : ...
Opération 138 : Recoit le dossier

Opération 139 : Signe la decision

Opération 140 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 50: Secrétaire du MiNiStre coueeeeeieeererereriieeeeenecnreeeecncsencnsesnn Délai : ...

Opération 141 : Recoit le dossier

Opération 142 : Transmet la decision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Opération 143 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 144 : Remet le fond du dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-
Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Agent de Liison ...........ccevevueiniiniieiiiiieiiiiniieiiecnennnes Délai : ...
Opération 145 : Recoit le fond du dossier
Opération 146 : Porte le fond du dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de I’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de

Li@UISON «.uonnennenneneeneieiieiieiiintieeasesentescesensencescesensensoncnns Délai ..
Opération 147 : Recoit le fond du dossier
Opération 148 : Enregistre le dossier
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Opération 149 : Remet le fond du dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier
et de Liaison

Intervenant 53: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........... Délai : ...

Opération 150 : Recoit le fond du dossier

Opération 151 : Prend connaissance des pieces

Opération 152 : Retourne le fond du dossier au Secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 54: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
Y F- 10 o Délai :...
Opération 153 : Recoit le fond du dossier
Opération 154 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 155 : Remet le fond du dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef de
Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 55: Agent de LiiSOn .........cccvvvuiiiiniiiniiiiniiinieinnisinioinscsnnsens Délai : ...
Opération 156 : Recoit le fond du dossier
Opération 157 : Porte le fond du dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 56: Chef du Service du Courrier et de Liaison........................... Délai : ...
Opération 158 : Recoit le fond du dossier
Opération 159 : Transmet le fond du dossier au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 57: Chef du Bureau de la Reprographie .................cccceveevnennnn.. Délai :...

Opération 160 : Recoit la Décision

Opération 161 : Procede a la reprographie de la Décision

Opération 162 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 163 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 58: Chef du Bureau du Courrier départ..............c.ceeeeieennnnunne. Délai : ...

Opération 164 : Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Opération 165 : Prend connaissance du dossier

Opération 166 : Formalise la Décision

Opération 167 : Enregistre et codifie la Décision

Opération 168 : Enregistre la sortie de la Décision

Opération 169 : Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Opération1:  Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur des Normes et du
Suivi des Organisations Sportives

Opération 170 : Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS SPORTIVES

PROCEDURE N°03/DNSOS/I

OBTENTION D’UN APPUI PAR UNE FEDERATION, UNE ASSOCIATION

OU UNE LIGUE SPECIALISEE

INTITULE DE L’ACTE : Décision octroyant un appui

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Service du Sport Civil.

TEXTES DE REFERENCE :

Constitution ;

Loi n°® 74/22 du 05 décembre 1974 sur les équipements sportifs et socio-éducatifs ;

Loi n° 99/016 du 22 décembre 1999 portant statut général des établissements et des
entreprises du secteur public et para public ;

Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

Décret n°2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et
de I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :

étre une fédération/Association ;
présenter un accord de subvention antérieur signé par le Ministre en charge des sports,
s’il y a lieu.

COMPOSITION DU DOSSIER :

Piéces a fournir :
demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Ministre en charge des sports ;
copie d’agrément ;
copie de la décision d’homologation des assemblées générales électives ;
rapport d’activité de la saison précédente ;
plan d’action de la fédération assorti des projets de chronogramme et de budget, validés
par I’organe fédéral habileté.
affiliation a la fédération d’attache.

Pieces a consulter :
liste des fédérations/associations agréées ;
liste des fédérations fonctionnelles.
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SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : trente (30) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI PAR UNE FEDERATION, UNE
ASSOCIATION OU UNE LIGUE SPECIALISEE.

INTEIVENANT 11 THICFESSC..uueeiniiineiiieiiiniiiieioiaiesetssssosssssssossssssssssnsossssnns Délai...
Opération 2 : Dépose le dossier au Bureau du Contréle de Conformité contre decharge
contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité......................... Délai : ...
Opération 3 : Recoit le dossier

Opération 4 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 5 : Transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................Délai : ...
Opération 6 : Recoit le dossier
Opération 7 : Prend connaissance du dossier
Opération 8 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de LiGiSOn... ......c.cceveiiniiieiiniiniiieiiniiiiiieiinieiecnnnn Délai :...
Opération 9 : Recoit le dossier
Opération 10 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiaiSOR..............coeeeeeneninnnn. Délai :...
Opération 11 : Recoit le dossier

Opération 12 : Prend connaissance du dossier

Opération 13 : Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du COUrTier « ArfiVEE » ceceeeeeeeeeeeeecnrensencenens Délai :...
Opération 14 : Recoit le dossier

Opération 15 : Prend connaissance du dossier

Opération 16 : Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 17 : Inscrit le numéro genéré sur le dossier

Opération 18 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiaiSon............c.ceeeeeunennnn.n. Délai ....
Opération 19 : Recoit le dossier
Opération 20 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
) B T A Rt Délai ...
Opération 21 : Recoit le dossier
Opération 22 : Enregistre le dossier
Opération 23 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............. Délai :..
Opération 24 : Prend connaissance du dossier
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Opération 25 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQUSON .cuvviiiinniiiiiniiiiiniiiiiniiiisssiossnssosssssscssssscsssnssssnnane Délai.....
Opération 26 : Recoit le dossier
Opération 27 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de LiSOR... .......cccveuviiieiiiniiieiiieiiiniiinnseiarcsnsssnncnn Délai :...
Opération 29 : Recoit le dossier
Opération 30 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MIRISTIe .....c.vuvuvuininiininininininineneneseimmsnsnsnnes Délai :...
Opération 31 : Recoit le dossier

Opération 32 : Enregistre I’entrée du dossier

Opération 33 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 13: MiRESIFe ...ueeeuiiniinnininiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeneenans Délai :...
Opération 34 : Recoit le dossier

Opération 35 : Prend connaissance du dossier

Opération 36 : Cote le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
Opération 37 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 14: SeCrétaire du MiniStre .........cevuvevevnineiainiienesnsmsnsssnssssnnnesesssDéli 2.
Opération 38 : Recoit le dossier

Opération 39 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 40 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de LiSORN..........c.coeuviineiiiniiiniiiiniiininmnaresnscssnsossmmnenns Délai :...
Opération 41 : Recoit le dossier physique
Opération 42 : Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENEral......ccocvevevurureriininininenenannns Délai :...
Opération 43 : Recoit le dossier

Opération 44 : Enregistre le dossier

Opération 45 : Soumet le dossier au Secrétaire Genéral

Intervenant 17: Secrétaire GENAral....c.ceeieiieiieiiiiiiieineeeeneeneenmmaceacescnsensones Délai :...
Opération 46 : Recoit le dossier
Opération 47 : Prend connaissance du dossier
Opération 48 : Retourne le dossier a son Secreétaire pour transmission
au Sous-Directeur de I’ Acceuil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENEral.....ccecvevereeiernineerreecnreennnnns Délai :...
Opération 49 : Recoit le dossier
Opération 50 : Enregistre la sortie du dossier
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Opération 51 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 19:4gent de Li@iSON.........coevviuiiineiiieiiiaieisiisammnsstossscssssssnmenns Délai :...
Opération 52 : Recoit le dossier physique
Opération 53 : Porte le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 20:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T2 o o e Délai.....
Opération 54 : Recoit le dossier
Opération 55 : Enregistre le dossier
Opération 56 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison................ Délai :...
Opération 57 : Prend connaissance des instructions du Ministre
Opération 58 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Chef du Service

du Courrier et de Liaison

Intervenant 22:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 10 o Délai.....
Opération 59 : Recoit le dossier
Opération 60 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 61 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 23:Agent de Li@isSOn. .. .......oeevvuivneiieiiniiieiiniiieseisaionsssssonsonson Délai :...
Opération 62 : Recoit le dossier
Opération 63 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 24:Chef du Service du Courrier et de LiaiSON....cceuvueeinennene. Délai :...

Opération 64 : Recoit le dossier

Opération 65 : Prend connaissance du dossier

Opération 66 : Retourne le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 25: Agent de LiiSOn...........c.ccevueineiuiiuiiniieiieiieiniieiiecieinciecnmn Délai :...
Opération 67 : Recoit le dossier physique
Opération 68 : Porte le dossier au Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi

des Organisations Sportives

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
SPOITIVES .t eeeirerereennreeeeatensesasansonsesnssnsonsssnsonssnsansonsssnans Délai...
Opération 69 : Recoit le dossier physique
Opération 70 : Enregistre le dossier physique
Opération 71 ;. Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi
des Organisations Sportives
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Intervenant 27: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives....... Délai :...
Opération 72 : Recoit le dossier physique

Opération 73 ;. Prend connaissance du dossier physique

Opération 74 ;. Cote le dossier au Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives
Opération 75 : Retourne le dossier & son Secrétaire

Intervenant 28: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 76 : Recoit le dossier physique

Opération 77 : Enregistre la sortie du dossier physique

Opération 78 . Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour Transmission au Sous-Directeur du
Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 29: Agent de li@iSOn .............ccevvuiiniiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiniiinnnns Délai...

Opération 79 :  Recoit le dossier physique

Opération 80 : Porte le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives... Délai...
Opération 81 : Recoit le dossier physique

Opération 82 :  Enregistre

Opération 83 : Remet le dossier au Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 31: Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives .................. Délai...
Opération 84 : Recoit le dossier physique

Opération 85 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 86 : Cote le dossier au Chef du Service du Sport Civil

Opération 87 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 32: Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives

....................................................................................... Délai
Opération 88 : Recoit le dossier Physique
Opération 89 : Enregistre le dossier physique
Opération 90 :  Transmet le dossier au Chef du Service du Sport Civil.
Intervenant 33: Agent de li@iSOn ..........ceeveivniiieiiniiniiieiiniiieiiniiniosassnionsssnmnens Délai...

Opération 91 : Recoit le dossier physique
Opération 92 : Porte le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Sport Civil

Intervenant 34: Chef du Service du Sport Civil.........cceeeieiiuiiiiaiieiieinieniincnsnnnnn Délai....
Opération 93 :  Recoit le dossier physique
Opération 94 :  Prend connaissance du dossier physique
Opération 95 : Initie le projet de décision octroyant un appui a une structure privée
de formation de sportifs
Opération 96 :  Vise le projet de décision
Opération 97 ;. Retourne le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative 131



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

Organisations Sportives

Intervenant 35: Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des Organisations
SPOITIVES tuvireiniinieeternrentsessesnssnsonsessnssnssssssssssnsssssssnssnssnssns Délai...
Opération 98 : Recoit le dossier physique
Opération 99 : Enregistre le dossier physique
Opération 100 : Soumet le dossier physique au Sous-Directeur du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 36: Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives ..............Délai....

Opération 101 : Recoit le dossier physique

Opération 102 : Veérifie la conformité du dossier

Opération 103 : Vise le projet de décision

Opération 104 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur des Normes
et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 37: Secrétaire du Sous-Directeur du Suivi des Organisations Sportives

Opération 105 : Recoit le dossier physique

Opération 106 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 107 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Directeur des
Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 38: Agent de li@iSon ..........cocovevvuivieiiniiiiiniiniiieiiaiiniosecsnmnnes Délai...
Opération 108 : Recoit le dossier physique
Opération 109 : Porte le dossier au Secrétaire du Directeur des Normes et

du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 39: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations

Opération 110 : Recoit le dossier

Opération 111 : Enregistre le dossier

Opération 112 : Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 40: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives........Délai...

Opération 113 : Recoit le dossier physique

Opération 114 : Prend connaissance du dossier et des instructions

Opération 115 : Vise le projet de décision octroyant un appui a une structure privée de formation
de sportifs

Opération 116 : Transmet le dossier au Secrétaire Général

Opération 117 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 41: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
SPOFEIVES . cvcuueiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiriiieitititsstetstcsssssesscsnsmmnnns Délai.....

Opération 118 : Recoit le dossier

Opération 119 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 120 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général
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Intervenant 42: Agent de li@iSOn ..........cccoevvuiiiiieiiniiieiiniiiiieiiniinioiessnmnnnns Délai....
Opération 121 : Recoit le dossier physique
Opération 122 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 43: Secrétaire du Secrétaire Général............c.coveveveveievevevanannnnn. Délai.....
Opération 123 : Recoit le dossier

Opération 124 : Enregistre le dossier

Opération 125 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 44: Secrétaire GEneéral .........oeoeveviiiiniiiiiiiiinineiiieneienenenenenenn Délai....
Opération 126 : Recoit le dossier

Opération 127 : Prend connaissance

Opération 128 : Vise le le projet de décision

Opération 129 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 45: Secrétaire du Secrétaire Général..............coveveveveievevevnnannnns. Délai.....
Opération 130 : Recoit le dossier

Opération 131 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 132 : Remet le dossier a I’Agent de liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 46:Agent de li@iSOn ...........c.cceuvvuiineiiniiiiiiniiiiiieiiniiiiiiniininnnnes Délai...
Opération 133 : Recoit le dossier physique
Opération 134 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 47:SecCrétaire du MiniStre. .. ..eueeueeeeeeeneeneeneeeeneenrencescnsensencen Délai.....
Opération 135 : Recoit le dossier

Opération 136 : Enregistre le dossier

Opération 137 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 48: MIRISIre ....cvuvvuiiniiniiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiieiiieiieiicenscnn Délai...

Opération 138 : Recoit le dossier physique

Opération 139 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 140 : Signe la décision octroyant un appui a une structure privée de formation
de sportifs

Opération 141 : Retourne le fond du dossier et la décision a son Secrétaire

Intervenant 49: Secrétaire du MINISIIe ..vveeeiiiiiienineneneieierererererecnsasasasasasan Délai : ...

Opération 142 : Recoit le dossier

Opération 143 : Transmet la decision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Opération 144 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 145 : Remet le fond du dossier et la décision a 1’ Agent de Liaison pour transmission
au Sous-directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 50: Agent de LiGiSOn ...........ccooveiiuiinimniiiniineiiniinioiesinmencnns Délai : ...

Opération 146 : Recoit le fond du dossier

Opération 147 : Porte le fond du dossier et la décision au Secrétaire du Sous-Directeur de
I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
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ELAE LIAISOM cuveneeniieenaiirineennreeeeeacansenseensonsmmniiimiiins oas Délai :...
Opération 148 : Recoit le fond du dossier et la décision
Opération 149 : Enregistre le dossier
Opération 150 : Remet le fond du dossier et la décision au Sous-Directeur de 1’Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai : ...

Opération 151 : Recoit le fond du dossier et la décion

Opération 152 : Prend connaissance du dossier

Opération 153 : Retourne le fond du dossier et la décision a son Secrétaire pour transmission au
Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGESOR ... ouuueiiiiiiiiiiniiiiiiiiisassiecesissssssssccsssssssssssscsssannnes Délai :...
Opération 154 : Recoit le fond du dossier et la décision
Opération 155 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 156 : Remet le fond du dossier et la décision a I’Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54: Agent de LiiSON .........ccoovvveeiiiuiiiiniiiniiiniiinscssssssecsnnsons Délai : ...
Opération 157 : Recoit le fond du dossier
Opération 158 : Porte le fond du dossier et la décision au Chef du Service du Courrier

et de Liaison

Intervenant 55: Chef du Service du Courrier et de LiaiSon. ............c..c.......... Délai : ...
Opération 159 : Recoit le dossier et la décision
Opération 160 : Transmet le dossier et la décision au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 78: Chef du Bureau de la Reprographie .................cc.ccevveennnnn.. Délai :...

Opération 161 : Recoit la Décision

Opération 162 : Procede a la reprographie de la Décision

Opération 163 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 164 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 79: Chef du Bureau du Courrier départ.................ceevueievnunnnen. Délai : ...

Opération 165 : Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Opération 166 : Prend connaissance du dossier

Opération 167 : Formalise la Décision

Opération 168 : Enregistre et codifie la Décision

Opération 169 : Enregistre la sortie de la Décision

Opération 170 : Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Opération 171 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur des Normes et du
Suivi des Organisations Sportives

Opération 172 : Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS SPORTIVES

PROCEDURE N°04 /DNSOS/I

DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UNE
ORGANISATION SPORTIVE A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION
DES SPORTIES

INTITULE DE L’ACTE : Lettre de mise en demeure.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration.
STRUCTURE INITIATRICE: Service de la Discipline et des Agréments.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n° 99/016 du 22 décembre 1999 portant statut général des établissements et des
entreprises du secteur public et para public ;

- Loin®2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1* octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et
de I’Education Physique ;

- Arrété n° 018/A/MINSEP/SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et les
modalités d’octroi et de retrait des Agréments aux associations sportives et d’éducation

physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- Etre une organisation ou une structure privée de formation des sportifs ;
- Avoir enfreint les textes en vigueur.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e piece a fournir : néant.

e piéce a consulter :
- rapport des missions de contrdle mentionnant les cas d’irrégularité ;
- lettres de rappel a I’ordre ;

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : vingt et un (21) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification.
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TRAITEMENT : DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UNE
ORGANISATION SPORTIVE A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION DES
SPORTIFS

Intervenant 1: Chef du Service de la Discipline et des Agréments ........................ Délai....
Opération 1 : Initie les projet de note explicative et le projet de lettre de mise en demeure
Opération 2 :  Vise le projet de lettre de mise en demeure

Opération 3 :  Signe la note explicative

Opération 4 :  Transmet le dossier au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 2: Secrétaire du Sous-Directeur des NOFmes .......c.ooeveienienenenen Délai.....
Opération 5:  Recoit le dossier

Opération 6 :  Enregistre le dossier

Opération 7 :  Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 3: SoUS-DireCteur des NOFIES ......cevuviieininiierarniiesecnsnssesnsnssnmnns Délai...
Opération 8 :  Recoit le dossier physique

Opération 9 :  Prend connaissance du dossier

Opération 10 : Vise le projet de décision

Opération 11 : Donne son avis sur la note de presentation

Opération 12 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur des
Opération 13 : Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 4: Secrétaire du Sous-Directeur des NOrmes ...oeevveeeeneennnnnes Délai.....

Opération 14 : Recoit le dossier physique

Opération 15 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 16 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur des
Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 5:  AgeNnt de LidiSON...cceevereiierniiieenrrmsreesnsssssasssscnsessssnssns Délai :...

Opération 17 :  Recoit le dossier

Opération 18 :  Porte le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 6: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
] 010] 1= T Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier
Opération 20 : Enregistre le dossier
Opération 21 : Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 7: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives.....Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 : Vise le projet de lettre de mise en demeure

Opération 25 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 8: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
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Y 220 1 Délai.....
Opération 26 : Recoit le dossier
Opération 27 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire

du Secretaire Général

Intervenant 9: Agent de LIAISON....cuieereiieeieenrenrearesesnssnsesssssnssnssssssnsonmes Délai :...
Opération 29 : Recoit le dossier
Opération 30 : Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 10: Secrétaire du Secrétaire Général............cueeeeeeiiiiieenecsnnnnnns Délai...
Opération 31 : Recoit le dossier

Opération 32 : Enregistre le dossier

Opération 33 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 11: SeCrétaire GEHEral ..........c.eeveverininieieieneneiereneiererasasasamms Délai...
Opération 34 : Recoit le dossier physique

Opération 35 : Prend connaissance du dossier

Opération 36 : Vise le projet de lettre de mise en demeure

Opération 37 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du Secrétaire Géneéral.........ccoevevevniievavniienennsannss Délai...
Opération 38 : Recoit le dossier

Opération 39 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 40 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au du Ministre

Intervenant 13: Agent de LiaiSON..iceieieeiieriiiniietierienresenseesescnssnsonsssnssnsns Délai :...
Opération 41 : Recoit le dossier
Opération 42 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 14: Secrétaire du MiRiStre........eeeeueeueieereeneeeeieeneensensescnsensencnns Délai...
Opération 43 : Recoit le dossier

Opération 44 : Enregistre le dossier

Opération 45 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 15: MiRIStre .....oeeeveeeiiiineiiiiiniiiiiiasieiiantcssssccsnssconnnns Délai...
Opération 46 : Recoit le dossier physique

Opération 47 : Prend connaissance

Opération 48 : Signe la lettre de mise en demeure

Opération 49 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 16: SeCrétaire du MInIStre.....oceeeevuvniieieiniiereriinerasninesasnsnenasns Délai...

Opération 50 : Recoit le dossier

Opération 51 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 52 : Transmet le dossier a I’ Agent de liaison pour transmission au Secrétaire du
Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 17: Agent de LiaiSON..cceeieeieiiniietieeeensensenseecsensansescesonsns Délai :...
Opération 53 : Recoit le dossier
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Opération 54 : Porte le dossier au Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiGESON . «..ueeneeeneeneeieeieineeneeensensesasensesssessensensennsensenasnn Délai :...
Opération 55 :  Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 56 :  Enregistre le dossier
Opération 57 :  Soumet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Sous-Directeur
de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQISON .. c.uenneneeneeneneeneeneeeineeeeneensentescnsensencescnsensencsenne Délai ...
Opération 58 ;.  Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 59 :  Prend connaissance
Opération 60 : Retourne le fond du dossier et la lettre de mise en demeure a son Secrétaire
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQESON . c.uennennenneeeneieeneeneeneeeeseensensescesensensencascnsensancnsene Délai ...
Opération 61 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 62 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 63 : Remet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure a 1I’Agent de Liaison
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Agent de LiGiSOR .........cccovvvvieiiniiieiieiinieieiinionessnsonsonns Délai : ...

Opération 64 : Recoit le fond du dossier

Opération 65 : Porte le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Chef du Service du Courrier et de Liaison......................... Délai : ...

Opération 66 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure

Opération 67 : Transmet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Chef du
Bureau de la Reprographie

Intervenant 23: Chef du Bureau de la Reprographie .................ccccevuevnennnnn.. Délai :...

Opération 68 : Recoit la lettre

Opération 69 : Procede a la reprographie de la lettre

Opération 70 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Opération 173 : Transmet I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 24: Chef du Bureau du Courrier départ...............cceveeviniininnnen. Délai : ..
Opération 71 : Recgoit I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 72 : Prend connaissance du dossier

Opération 73 ;. Formalise la lettre

Opération 74 . Enregistre et codifie la lettre

Opération 75 : Enregistre la sortie de la lettre

Opération 76 : Transmet une copie de la lettre a I’intéressé
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Opération 77 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur des Normes et du
Suivi des Organisations Sportives
Opération 78 : Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la
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DIRECTION DES NORMES ET DU SUIVI DES ORGANISATIONS SPORTIVES

PROCEDURE N°05 /DNSOS/I

RETRAIT D’PAGREMENT A UNE ORGANISATION SPORTIVE NATIONALE
(FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE) /A UNE STRUCTURE
PRIVEE DE FORMATION DE SPORTIFES

INTITULE DE L’ACTE : Décision portant retrait d’agrément a une organisation sportive
nationale ou a une structure privee.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration.
STRUCTURE INITIATRICE: Service de la Discipline et des Agréments.

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n° 99/016 du 22 décembre 1999 portant statut général des établissements et des

entreprises du secteur public et para public ;

- Loin°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1*" octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et

de I’Education Physique ;
- Arrété n° 018/A/MINSEP/SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et les
modalités d’octroi et de retrait des Agréments aux associations sportives et d’éducation

physique.
CONDITION A REMPLIR :

- Etre une organisation sportive disposant d’un agrément ;
- Avoir enfreint les textes en vigueur.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e piece a fournir : néant.

e piéce a consulter :

- rapports des missions de controle mentionnant les cas d’irrégularité ;
- lettres de rappel a I’ordre ;

- lettre de mise en demeure ;

- lettre de dénonciation le cas échéant.

SIGNATAIRE DE 1’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : vingt et un (21) jours.
MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification.
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TRAITEMENT : RETRAIT D’AGREMENT A UNE ORGANISATION SPORTIVE
NATIONALE (FEDERATION, ASSOCIATION, LIGUE SPECIALISEE)/STRUCTURE
PRIVEE DE FORMATION DE/A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION DE
SPORTIFS

Intervenant 1: Chef du Service de la DisCipline et des Agréments ..................... Délai....

Opération1:  Exploite les rapports de mission de contrdle, la lettre de mise en demeure et la
lettre de dénonciation le cas échéant

Opération 2: Initie les projets de note explicative et de Décision portant retrait d’agrément

Opération 3:  Vise le projet de décision

Opération 4 :  Signe la note explicative

Opération 5:  Transmet le dossier au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 2: Secrétaire du Sous-Directeur des Normes ..........c.ccvevevenenenen Délai.....
Opération 6 :  Recoit le dossier

Opération 7:  Enregistre le dossier

Opération 8 :  Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Normes

Intervenant 3: SouS-DireCteur des NOFMES ......cevuvuineieinieiainininecnrenernsamnn Délai....

Opération 9:  Recoit le dossier physique

Opération 10 :  Prend connaissance du dossier

Opération 11 : Vise le projet de décision

Opération 12 :  Donne son avis sur la note explicative

Opération 13 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur des Normes
et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 4: Secrétaire du Sous-Directeur des Normes .......ccceeeevuveivevnnnnn. Délai.....

Opération 14 :  Recoit le dossier physique

Opération 15 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 16 : Remet le dossier a 1’ Agent de Liaison pour tranmission au Directeur des
Normes et du Suivi des Organisations Sportives

Intervenant 5: AQeNnt de LiaiSON...ceieeeeieniieteeeerenrenmsnsescessnsonsessessnssnssssnses Délai :...

Opération 17 :  Recoit le dossier

Opération 18 :  Porte le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 6: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Y 220 7 Délai...
Opération 19 :  Recoit le dossier
Opération 20 :  Enregistre le dossier
Opération 21 :  Soumet le dossier au Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
Sportives

Intervenant 7: Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives.....Délai...
Opération 22 :  Recoit le dossier

Opération 23 :  Prend connaissance du dossier

Opération 24 :  Vise le projet de Décision portant retrait d’agrément a une organisation
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sportive nationale
Opération 25: Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 8: Secrétaire du Directeur des Normes et du Suivi des Organisations
SPOFEIVES . eoeneiiiniiiiiiiiniiiiiiiiiiieiiiritestssstcsnscssssonnscnn Délai.....
Opération 26 :  Recoit le dossier
Opération 27 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 9: AQeNnt de LiaiSON...cieeiientieriererentinmsnceesessnsonsessssnssnsssnsns Délai :...
Opération 29 :  Recoit le dossier
Opération 30 :  Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 10: Secrétaire du Secrétaire Général..............covevevuvuvnvnrnrnnnne. Délai...
Opération 31 : Recoit le dossier

Opération 32 :  Enregistre le dossier

Opération 33 :  Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 11: SeCrétaire GEneral .........oeoevevuvniieieeniieienniiesannisesnsnsessnssmmnns Délai...
Opération 34 :  Recoit le dossier physique

Opération 35: Prend connaissance du dossier

Opération 36 :  Vérifie la conformité

Opération 37 :  Vise le projet de décision

Opération 38 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du Secrétaire GEneéral...........vevvvevnvnenevarienennnnnes Délai...

Opération 39 :  Recoit le dossier

Opération 40 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 41 : Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Ministre

Intervenant 13: Agent de LidiSON...cceeveieiiernriiernrrssnreeensnsessassssscnsnssssnssns Délai :...
Opération 42 :  Recoit le dossier
Opération 43 :  Porte le dossier au Secrétaire Geénéral

Intervenant 14: Secrétaire du MiRIStre....cveeeeiuiiieieiniiiierinerasnisesncnseenanes Délai...
Opération 44 :  Recoit le dossier

Opération 45 :  Enregistre le dossier

Opération 46 :  Soumet le dossier au Ministre

INtervenant 15: MiRiSIre ....ceeuevneininiiiiniieiiiiiiieiieiiiiiiiniieiieciiiaciesiecnecnn Délai...
Opération 47 :  Recoit le dossier physique

Opération 48 :  Prend connaissance du dossier

Opération 49 :  Signe la Decision portant retrait d’agrément

Opération 50 :  Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 16: SECrtaire dit MiNISIIeE.......eeeeueeeeeeeeeereeeeesssseeesssseeessseecsssseens Délai...
Opération 51 :  Recoit le dossier
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Opération 52 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 53 :  Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 17: Agent de LiaiSON..cceeeiieiieriiniierierimmesenisnssesescnssnsossssnsonsens Délai :...
Opération 54 :  Recoit le dossier
Opération 55 :  porte le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQISON . c.uenneneeneeneineieeneeneineeeeneensencescasensencessnsenmensnnnt Délai ...
Opération 56 :  Recoit le fond du dossier et la décision portant retrait agrément d’une structure
privée de formation de sportifs
Opération 57 . Enregistre le dossier
Opération 58 :  Soumet le fond du dossier et la décision portant retrait d’agrément
Au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
Li@USON . «..oeneeneeneineieineiniieeneenieneieeneensencescnsensencnsmacnnn. Délai ...
Opération 59 :  Recoit le fond du dossier et la décision portant retrait agrément d’une structure
privee de formation de sportifs
Opération 60 :  Prend connaissance du dossier
Opération 61 :  Retourne le fond du dossier et la décision portant retrait d’agrément
a son Secreétaire pour transmission au Chef de Service du Courrier
et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LEIGESON ...uaeenneeineeieeieeineteieeesetesnseenssesnsesnseennsennseenmesnnens Délai :...
Opération 62 :  Recoit le fond du dossier et la décision portant retrait agrément d’une structure
privée de formation de sportifs
Opération 63 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 64 :  Remet le fond du dossier et la décision portant retrait d’agrément
a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef de Service du Courrier
et de Liaison

Intervenant 21: AQeNt de LiGiSOn ........ccccoevvieiiuiiniiieiiiiiieiiniiioiinieneineeians Délai : ...

Opération 65 :  Recoit le dossier

Opération 66 :  Porte le fond du dossier et la décision portant retrait d’agrément a une structure
privée de formation de sportifs au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Chef du Service du Courrier et de LiaiSON..cveeeeiernreiarnrennnes Délai : ...
Opération 67 :  Recoit le dossier
Opération 68 :  Transmet le fond du dossier et la décision portant retrait d’agrément

au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 23:Chef du Bureau de la Reprographie .............c.couvvuveieiininnnnn. Délai :...
Opération 69 :  Recoit la Décision

Opération 70 :  Procede a la reprographie de la Décision

Opération 71 :  Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
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Opération 72 :

Intervenant 24:
Opération 73 :
Opération 74 :
Opération 75 :
Opération 76 :
Opération 77 :
Opération 78 :
Opération 79 :

Opération 80 :

Directeur des Normes et du Suivi des Organisations Sportives
Transmet 1’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Chef du Bureau du Courrier départ..............c.cevvvveeviiunnnenns Délai : ...
Recoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Prend connaissance du dossier

Formalise la Décision

Enregistre et codifie la Décision

Enregistre la sortie de la Décision

Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur des Normes et du
Suivi des Organisations Sportives

Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la

Docmentation et des Archives pour classement.
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——————————————————————————————————————————————————— ]

DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

1. OUVERTURE D’UN PARCOURS VITA

2. DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UN PROMOTEUR
DE PARCOURS VITA

3. FERMETURE D’UN PARCOURS VITA

4.  OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 01 /DDEP/I

OUVERTURE D’UN PARCOURS VITA

INTITULE DE L’ACTE : Décision autorisant 1’ouverture d’un Parcours Vita.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé(e) /Administration.

STRUCTURE INITIATRICE DU PROJET D’ACTE : Bureau du suivi des associations de
masse.

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n° 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n°141/CAB/PM du 24 septembre 2012 portant organisation et fonctionnement des
Parcours Vita.

CONDITIONS A REMPLIR
- étre une personne physique ou morale ;

- @tre propriétaire d’un titre foncier ou posséder un contrat de bail ;
- étre détenteur d’une maquette de présentation du site certifi€ par les autorités compétentes.

COMPOSITION DU DOSSIER

e Piéces a fournir :

- une demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Ministre en charge des sports ;
- un titre foncier ou une autorisation d’exploitation d’un titre foncier ;

- une maquette de présentation de ’infrastructure avec les différents ateliers de travail.

e Piéces a consulter :
- Rapport d’inspection ;
- Liste des Parcours Vita.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre
DELAI IMPARTI : trente (30) jours

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : expédition / retrait
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TRAITEMENT : OUVERTURE D’UN PARCOURS VITA

INENVENANT 1. THIEFESSC...uueiiiinneiiiiiniiiiianiiiisstiosesstossssscsssssscsssssesmenssscsnn Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau du Contréle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Controle de Conformité................ueeeeneen.n. Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de I’ Accueil et de I’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation................................ Délai : ...
Opération 5: Recoit le dossier
Opération 6 : Prend connaissance du dossier
Opération 7 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Chef Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@ison... ......cc.couevneiiniiiiiiniiniiiiiiniiniiieiininnnenn Délai :...
Opération 8 :  Recoit le dossier
Opération 9 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de Li@iSOR. ...........c.cceveveieiannnn Délai :...
Opération 10 : Recoit le dossier

Opération 11 : Prend connaissance du dossier

Opération 12 : Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « ArrivEe » cueeeveeeeeeerenreeceecnsenenns Délai :...
Opération 13 : Recoit le dossier

Opération 14 : Prend connaissance du dossier

Opération 15 : Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 : Inscrit le numéro genéré sur le dossier

Opération 17 :remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de LiiSOn...........ccceeeeueeeneenennn Délai :...
Opération 18 : Recoit le dossier
Opération 19 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
g 1K) 7 T Délai :...
Opération 20 : Recoit le dossier
Opération 21 : Enregistre le dossier
Opération 22 : Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai :..
Opération 23 : Recoit le dossier

Opération 24 : Prend connaissance du dossier

Opération 25 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Ministre
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Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 177 Délai.....
Opération 26 :  Recoit le dossier
Opération 27 ;. Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 :  Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de LiiSOR... .......ccvvuviieiiiniiieiiieiiiniiiieieiamenssonnscnn Délai :...
Opération 29 :  Recoit le dossier
Opération 30 :  Porte le dossier au Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MiniStre ........c.ceeveiieiieineinreieeeeeeasensancnnes Délai :...
Opération 31 :  Recoit le dossier

Opération 32 :  Enregistre 1’entrée du dossier

Opération 33 :  Soumet le dossier au Ministre

INtErveNaNt 13: MiRISIFe «.ucueeneineiniieiieiniiiiieiieiieiiiiniieiiiieciiinieassececnces Délai :...

Opération 34 :  Recoit le dossier

Opération 35:  Prend connaissance du dossier

Opération 36 :  Cote le dossier au Directeur du Devéloppement de I’Education Physique

Opération 37 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Secrétaire
Geéneral

Intervenant 14: SeCrétaire diu MIRiStre ......eeeueeueeeeneeneeneeeeeeensensencseensenss Délai :...

Opération 38 :  Recoit le dossier

Opération 39 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 40 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secretaire du
Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de LiiSORN.........c.covuvivieiiiniiieiiiniiiiniiinissnarcenscnnnses Délai :...
Opération 41 :  Recoit le dossier physique
Opération 42 :  Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire Général.............covevevevernvaravarnvannsnnnes Délai.....
Opération 43 . Recoit le dossier

Opération 44 :  Enregistre 1’entrée du dossier

Opération 45:  Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENEIal ...cceeeveiriiininiieieiereierereraresasasasasasamsnmens Délai.....
Opération 46 :  Recoit le dossier
Opération 47 :  Prend connaissance du dossier
Opération 48 ;. Vérifie la conformité
Opération 49 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’ Acceuil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GEneéral.............oeeevuviievenineiasrnesannns Délai.....
Opération 50 :  Recoit le dossier
Opération 51 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 52 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison
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Intervenant 19: Agent de LiGiSOn........ccccveiiiaiiiaeiiiaieinsmesnsmnnscsnssonnns Délai :...
Opération 53 :  Recoit le dossier physique
Opération 54 :  Porte le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
0 7 777 Délai.....
Opération 55 :  Recoit le dossier
Opération 56 :  Enregistre le dossier
Opération 57 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison................. Délai :...
Opération 58 :  Recoit le dossier et le bordereau
Opération 59 :  Prend connaissance
Opération 60 :  Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 7 7 7 Délai.....
Opération 61 :  Recoit le dossier
Opération 62 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 63 :  Remet le dossier a 1I’Agent de Liaison pour transmission au Chef
du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 23: Agent de LiGiSOn... ......cceveiiuiiniiieiiniineiiniinienesinisnsssmmees Délai :...
Opération 64 :  Recoit le dossier
Opération 65 :  Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de liaison

Intervenant 24: Chef du Service Chef du service du Courrier et de Liaison.... Délai :...
Opération 66 :  Recoit le dossier
Opération 67 :  Prend connaissance du dossier
Opération 68 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Deveéloppement de 1I’Education Physique

Intervenant 25: Agent de Li@isSOn..........c.ccuvvuieieiieiniieiieiiiiiiieiieciiiniieenen Délai :...
Opération 69 :  Recoit le dossier physique
Opération 70 ;. Porte le dossier au Secreétaire du Directeur du Developpement

de I’Education Physique

Intervenant 26: Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
PRYSIQUE...c.cuvneneininiiiiniiiiiiniiiiiiaiiiiiiaiiiieiacieiecan. Délai :....

Opération 71 :  Recoit le dossier

Opération 72 ;. Enregistre le dossier

Opération 73 :  Soumet le dossier au Directeur du Devéloppement de I’Education Physique

Intervenant 27: Directeur du Développement de I’Education Physique.............Délai :....
Opération 74 . Regoit le dossier

Opération 75:  Prend connaissance du dossier

Opération 76 :  Cote le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives
Opération 77 :  Retourne le dossier a son Secrétaire
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Intervenant 28: Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
PRYSIQUE...cccoenuiiiiiniiiiiiniiiiinniiiisniisisssiesesssssssnssossnnsens Délai :...

Opération 78 :  Recoit le dossier

Opération 79 :  Enregistre la sortie du dossier

Opération 80 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur des
Activités Physiques et Sportives

Intervenant 29: Agent de LiSORN.........c.cccuviveuiiiieiiiaieieiisaiesnscssesosssosnncns Délai :...
Opération 81 :  Recoit le dossier physique
Opération 82 :  Porte le dossier au Secreétaire du Sous-Directeur des Activités

Physiques et Sportives

Intervenant 30: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives ...Délai :...
Opération 83 :  Recoit le dossier

Opération 84 ;. Enregistre le dossier

Opération 85:  Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 31: Sous-directeur des Activités Physiques et Sportives............... Délai : ....
Opération 86 :  Recoit le dossier

Opération 87 :  Prend connaissance du dossier

Opération 88 :  Cote le dossier au Chef du Service du Suivi des Associations de Sport de Masse
Opération 89 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Chef du Service.

Intervenant 32: Chef du Service du suivi des Associations de Sport de Masse.....Délai : ....
Opération 90 :  Recoit le dossier
Opération 91 :  Prend connaissance du dossier
Opération 92 :  Cote le dossier au Chef du Bureau du Suivi des Associations Sportives
de Masse
Opération 93 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau du Suivi des Associations Sportives
de Masse

Intervenant 33: Chef du Bureau du Suivi des Associations Sportives de Masse... Délai :.....
Opération 94 :  Recoit le dossier
Opération 95 :  Prend connaissance du dossier
Opération 96 :  Initie les projet de décision autorisant I’ouverture d’un Parcours Vita et
de note explique explicative
Opération 97 :  Signe la note explicative
Opération 98 :  Vise le projet de décision
Opération 99 :  Retourne le dossier au Chef du Service du Suivi des Associations de Sport
de Masse.

Intervenant 34: Chef du Service du Suivi des Associations de Sport de Masse....Délai :....
Opération 100 : Recoit le dossier
Opération 101 : Prend connaissance
Opération 102 : Vise la note explicative et le projet de Décision autorisant 1’ouverture
d’un Parcours Vita
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Opération 103 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et
Sportives

Intervenant 35: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives....Délai :.
Opération 104 : Recoit le dossier

Opération 105 : Enregistre le dossier

Opération 106 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 36: Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives ............. Délai :...

Opération 107 : Recoit le dossier

Opération 108 : Prend connaissance

Opération 109 : Vise la note explicative et le projet de Décision

Opération 110 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Développement de I’Education Physique

Intervenant 37: Secrétaire du Sous-directeur des Activités Physiques et Sportives....Délai :...

Opération 111 : Recoit le dossier

Opération 112 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 113 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Directeur du Développement de 1’Education Physique

Intervenant 38: Agent de LiGiSORn............cevvuiiiniiniiieiiniiiiiiniiiiiieiinieieinnn Délai :...

Opération 114 : Recoit le dossier physique

Opération 115 : Porte le dossier au Secreétaire du Directeur du Développement de
I’Education Physique

Intervenant 39: Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
PRYSIQUE...ccueeneineiiniiieiieiiiiiiiiieiiiiiieiieiiietieciaccscneennns Délai : ...

Opération 116 : Recoit le dossier et le projet de Décision

Opération 117 : Enregistre le dossier

Opération 118 :  Soumet le dossier au Directeur du Développement de I’Education Physique

Intervenant 40: Directeur du Développement de I’Education Physique ............Délai : ...
Opération 119 :  Recoit le dossier

Opération 120 :  Prend connaissance du dossier

Opération 121 : Vise la note explicative et le projet de Décision

Opération 122 :  Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 41: Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
PRYSIQUE. .. «ccovvineiiiniiiniiiieiiiniiineiiieieieiissteinscsnsconns Délai : ...
Opération 123 : Recoit le dossier et le projet de Décision
Opération 124 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 125 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire
du Secrétaire Général
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Intervenant 42:
Opération 126 :
Opération 127 :

Intervenant 43:
Opération 128 :

Opération 129 :
Opération 130 :

Intervenant 44:
Opération 131 :
Opération 132 :
Opération 133::
Opération 134 :
Opération 135 :

Intervenant 45:
Opération 136 :
Opération 137 :

Opération 138 :

Intervenant 46:
Opération 139 :
Opération 140 :

Intervenant 47:
Opération 141 :
Opération 142 :
Opération 143 :

Intervenant 48:
Opération 144 :
Opération 145 :
Opération 146 :
Opération 147 :

Intervenant 49:
Opération 148 :
Opération 149 :

Opération 150 :

Agent de LiiSOn ........covvviiuiiiiniiiniiiniirinssciinscineonnns Délai
Recoit le dossier

Porte le dossier au Secrétaire Général

Secrétaire du SeCrétaire GEneral........o.eeeeeeeeiiineeieisoeeennnens Délai :...

Recoit le dossier et le projet de Décision autorisant I’ouverture d’un
Parcours Vita

Enregistre le dossier

Soumet le dossier et le projet de Décision au Secrétaire Genéral

SECrétaire GENEral..........ccoevvveninieiuieieinvnrnrnrnrnsnsnsnsnsnmens Délai : ...
Recoit le dossier et le projet de Décision

Prend connaissance du dossier

Vérifie la conformité

Vise la note explicative et le projet de Décision

Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Secretaire du Secrétaire Géneéral...........c.veueuvnvnveienininienenene.
Recoit le dossier

Enregistre la sortie du dossier et le projet de Décision autorisant I’ouverture
d’un Parcours Vita

Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secretaire

du Ministre

Agent de Liaison
Recoit le dossier
Porte le dossier et le projet de Décision au Ministre

SeCrétaire du MiniStre.......ccovvvneieneieneneieiererarasesasasasasasses Délai ...
Recoit le dossier et le projet de Décision

Enregistre le dossier

Soumet le dossier au Ministre

Ministre
Recoit le dossier et le projet de Décision

Prend connaissance

Signe le projet de Décision autorisant I’ouverture d’un Parcours Vita
Retourne le fond du dossier a son Secrétaire

Secrétaire du MINISIIe iveeeeereeeiieeeeeneeneeneeeceecsencoecnsencennn
Recoit le dossier et la Décision autorisant I’ouverture d’un Parcours Vita
Transmet la Décision autorisant 1’ouverture d’un Parcours Vita au
Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Enregistre la sortie du dossier
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Opération 151 : Remet le fond du dossier et la Décision autorisant 1’ouverture d’un Parcours
Vita a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-directeur de I’ Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 50: Agent de LiaiSon ...........ccoveviieiiniinninnmnninnensssssssesssssnssnsensssssDélai : ...

Opération 152 : Recoit le fond du dossier

Opération 153 : Porte le fond du dossier et la Décision au Sous-directeur de 1I’Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
T 1o o N Délai :...
Opération 154 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 155 : Enregistre le dossier
Opération 156 : Remet le fond du dossier et Décision autorisant au Sous-Directeur de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...........Délai : ...

Opération 157 : Recoit le fond du dossier et la Décision

Opération 158 : Prend connaissance du dossier

Opération 159 : Retourne le fond du dossier et la Décision a son Secrétaire pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESON . «ouueneeineeeeieeieeineeneeeneeseesssensesseensensesssensensennsensennes Délai :...
Opération 160 : Regoit le fond du dossier et la Décision autorisant I’ouverture d’un
Parcours Vita
Opération 161 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 162 : Remet le fond du dossier et la Décision a I’ Agent de Liaison pour transmission
au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 54: Adent de LiiSOn .........ccovviuiiineiiiniiiniiiniiinicsnessssscenscnns Délai : ...

Opération 163 : Recoit le fond du dossier

Opération 164 : Porte le fond du dossier et la Décision au Chef du Service du Courrier et de
Liaison

Intervenant 55: Chef du Service du Courrier et de LiaiSON..c.eeeeeiernreeinenrnennenes Délai : ...
Opération 165 : Recoit le fond du dossier et la Décision
Opération 166 : Transmet le fond du dossier au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 56: Chef du Bureau de la Reprographie ................cccovvvevnninnnnn. Délai :...

Opération 167 : Recoit la Décision

Opération 168 : Procede a la reprographie de la Décision

Opération 169 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Developpement de I’Education Physique

Opération 170 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ
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Intervenant 57: Chef du Bureau du Courrier départ.............cceevvveveinvisnnenns Délai : ...

Opération 171 :
Opération 172 :
Opération 173 :
Opération 174 :
Opération 175 :
Opération 176 :
Opération 177 :

Opération 178 :

Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Prend connaissance du dossier

Formalise la Décision

Enregistre et codifie la Décision

Enregistre la sortie de la Décision

Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Developpement
de I’Education Physique

Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la

Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N°02 /DDEP/I

DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UN PROMOTEUR
DE PARCOURS VITA

INTITULE DE L’ACTE : Lettre de mise en demeure.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau du Suivi des Associations Sportives de Masse.

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n® 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n°141/CAB/PM du 24 septembre 2012 portant organisation et fonctionnement des
Parcours Vita.

CONDITIONS A REMPLIR :
- Etre promoteur de parcours vita ;
- Avoir enfreint les textes en vigueur.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e piece a fournir : neant.

e Dpiece a consulter :
- rapport des missions de contrdle mentionnant les cas d’irrégularité ;
- lettres de rappel a I’ordre.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : trois (03) jours.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification.
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TRAITEMENT : DELIVRANCE D’UNE LETTRE DE MISE EN DEMEURE A UNE
ORGANISATION SPORTIVE, A UNE STRUCTURE PRIVEE DE FORMATION DES
SPORTIFS

Intervenant 1: Chef du Bureau du Suivi des Associations Sportives de Masse .....Délai....
Opération 1 : Exploite les différents rapports des descentes sur le terrain
Opération 2 : Initie les projets de note explicative et de lettre de mise en demeure
Opération 3 : Vise le projet de lettre de mise en demeure
Opération 4 : Signe la note explicative
Opération 5:  Soumet le dossier au Chef du Service du Suivi des Associations
de Sport de Masse

Intervenant 2: Chef du Service du Suivi des Associations de Sport de Masse
Opération 6 : Recoit le dossier et de lettre de mise en demeure

Opération 7 :  Vise le projet de lettre de mise en demeure et la note explicative
Opération 8 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 3: Secrétaire du Sous-Directeur des Activites Physiques et
Y 2 1 e Délai.....
Opération 9 : Recoit le dossier
Opération 10 : Enregistre le dossier
Opération 11 : Soumet le dossier physique au Sous-Directeur des Activités Physiques
et Sportives

Intervenant 4: Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives.................. Délai....

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Prend connaissance du dossier

Opération 14 : Vise le projet de lettre

Opération 15 : Donne son avis sur la note de présentation

Opération 16 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 5: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives...... Délai.....

Opération 17 : Recoit le dossier physique

Opération 18 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 19 : Remet le dossier a1’Agent de Liaison pour transmission au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 6: AQent de LiGiSOn ........cccoveivuiineiiniiniiieiiniiesmnasosessnsonssnses Délai : ...
Opération 20 : Recoit le dossier
Opération 21 : Porte le dossier au au Directeur du Dévéloppement de 1’Education Physique

Intervenant 7: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
PRYSIQUE. «cc.uuveineiiiniiineiiieiiiaieississatossssssssossscsssssssssssssssnsosens Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier
Opération 23 : Enregistre le dossier
Opération 24 : Soumet le dossier au Directeur du Devéloppement de I’Education Physique
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Intervenant 8: Directeur du Devéloppement de I’Education Physique................... Délai...
Opération 25 : Recoit le dossier

Opération 26 : Prend connaissance du dossier

Opération 27 : Vise le projet de lettre de mise en demeure

Opération 28 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 9: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
P Y S QU ceeeiieieeeieitenteeeeeerensencescnsonsessssnssnsansnscnmennes Délai.....
Opération 29 : Recoit le dossier
Opération 30 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 31 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire du
Secrétaire Général

Intervenant 10: Agent de LiiSOn .........cccoeuvvuiineiieiiniiieiiniorunsnsonesnses Délai : ...
Opération 32 : Recoit le dossier
Opération 33 : Porte le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 11: Secrétaire du Secrétaire GEneéral............coveveveieneiereneravaravannens Délai...
Opération 34 : Recoit le dossier

Opération 35 : Enregistre le dossier

Opération 36 : Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 12: SeCrétaire GEReral .........cvuvuvuvniniiiinininininiiinininenenenenenmnne Délai...
Opération 37 : Recoit le dossier physique

Opération 38 : Prend connaissance du dossier

Opération 39 : Vise le projet de lettre de mise en demeure

Opération 40 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 13: Secrétaire du Secrétaire GEneéral..........cevuvevnvniininininiininnne. Délai...
Opération 41 : Recoit le dossier

Opération 42 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 43 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 14: Agent de LidiSON...cceeeireiernriiernrriecnsseesnnens Délai...
Opération 44 : Recoit le dossier
Opération 45 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 15: SeCrétaire diu MiRiStFe......c.cveveiniiiierniieierniiesesnsessasnssssacnss Délai...
Opération 46 : Recoit le dossier

Opération 47 : Enregistre le dossier

Opération 48 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 16: Le MiRiSIre ......ovevneiiniineiiniiiiiniiniiieiiniosesissinsssssssssnsonses Délai...
Opération 49 : Recoit le dossier physique

Opération 50 : Prend connaissance du dossier

Opération 51 : Signe la lettre de mise en demeure

Opération 52 : Retourne le dossier a son Secrétaire
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Intervenant 17: SecCrétaire du MiRiStre........cuvuvvevniiiierniniierniieresnesesesasnssasnss Délai...
Opération 53 : Recoit le dossier
Opération 54 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 55 : Remet le dossier et la lettre a I’ Agent de Liaison pour transmission
au Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Agent de LidiSON....ceeeeereierinrneeeeenrenrenceecnnnns Délai...
Opération 56 : Recoit le dossier
Opération 57 : Porte le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQISON .c.uennenneneeneineieeneineiaeeeeneensencescnsensencescnsansann. Délai ...
Opération 58 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 59 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 60 : Soumet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Sous-Directeur
de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison................. Délai ...
Opération 61 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 62 : Prend connaissance du dossier
Opération 63 : Retourne le fond du dossier et la lettre de mise en demeure a son Secrétaire
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LiQISON . c.uennenneeeneineieeneeneeaeeeeneensencesensensencescnsansann. Délai ...
Opération 64 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure
Opération 65 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 66 : Remet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure a I’ Agent de Laison
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 22: Agent de LiiSOn .........ccccouvvuiieiiniiieiiaiiieeiaisniosssssssnsonssnns Délai : ...
Opération 67 : Recoit le fond du dossier
Opération 68 : Porte le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Chef du Service

du Courrier et de Liaison

Intervenant 23: Chef du Service du Courrier et de LiaiSON....cceevereiierarnineens Délai : ...

Opération 69 : Recoit le fond du dossier et la lettre de mise en demeure

Opération 70 : Transmet le fond du dossier et la lettre de mise en demeure au Chef du Bureau
de la Reprographie

Intervenant 24: Chef du Bureau de la Reprographie .................cccoveveevnnnnnnn. Délai :...
Opération 71 : Recoit la lettre
Opération 72 : Procede a la reprographie de la lettre
Opération 73 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au Directeur
du Developpement de I’Education Physique
Opération 74 : Transmet 1’original, les copies de la lettre et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ
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Intervenant 25: Chef du Bureau du Courrier départ...............ceuvevuvinnninnnns. Délai : ...

Opération 75

Opération 80

Opération 82

: Recoit ’original, les copies de la lettre et le fond du dossier
Opération 76 :
Opération 77 :
Opération 78 :
Opération 79 :

Prend connaissance du dossier
Formalise la lettre

Enregistre et codifie la lettre
Enregistre la sortie de la lettre

: Transmet une copie de la lettre a I’intéressé
Opération 81 :

Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du Developpement
de I’Education Physique

: Remet ’original de la lettre au Chef du Service de la

Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 03 /DDEP/I

FERMETURE D’UN PARCOURS VITA

INTITULE DE L’ACTE : Décision portant fermeture d’un Parcours Vita
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Administration

STRUCTURE INITIATRICE DU PROJET D’ACTE : Bureau du suivi des associations de
masse

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n® 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n°141/CAB/PM du 24 septembre 2012 portant organisation et fonctionnement des
Parcours Vita.

CONDITIONS A REMPLIR
- &tre une personne physigue ou morale ;

- étre propriétaire d’un titre foncier ou posséder un contrat de bail ;
- étre détenteur d’une maquette de présentation du site certifié par les autorités compétentes
- avoir enfreint la réglementation en vigueur.

COMPOSITION DU DOSSIER

o Piéece a fournir : Néant

e Pieces a consulter :
- Rapport d’inspection ;
- Lettre de mise en demeure ;
- Liste des Parcours Vita.

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : trois ( 03) jours.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : expédition /retrait.
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TRAITEMENT : FERMETURE D’UN PARCOURS VITA

Intervenant 1: Bureau du Suivi des Associations Sportives de Masse............... Délai :....
Opération 1 : Exploite les rapports de mission de contrdle et de suivi des Activités sur le site, la
lettre de mise en demeure et la liste des Parcours Vita.
Opération 2 : Initie la note explicative et le projet de décision portant fermeture du parcours vita
Opération 3 : Signe la note
Opération 4 : Vise le projet de décision
Opération 5 : Transmet le dossier au Chef du Service du Suivi des Associations
de Sport de Masse

Intervenant 2: Chef du Service du Suivi des Associations de Sport de Masse...Délai :....

Opération 6 :  Recoit le dossier

Opération 7 :  Prend connaissance du dossier

Opération 8 :  Vise la note explicative et le projet de décision

Opération 9: Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour tramsinission au Sous-Directeur des
Activités Physiques et Sportives

Intervenant 3: Agent de Li@iSON.............couvvueiiniiieiiniiiiiiniiiiiiiiniiiennennnes Délai :....
Opération 10 : Recoit le dossier
Opération 11 : porte le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 4: Secrétaire du Sous-Directeur des Activites Physiques et Sportives...Délai :...
Opération 12 : Recoit le dossier

Opération 13 : Enregistre le dossier

Opération 14 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 5: Sous-Directeur des Activites Physiques et Sportives............... Délai :...

Opération 15 : Recoit le dossier

Opération 16 : Prend connaissance du dossier

Opération 17 : Vise la note explicative le projet de décision

Opération 18 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives....Délai :....
Opération 19 : Recoit le dossier
Opération 20 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 21 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Directeur
du Devéloppement de I’Education Physique

Intervenant 7: Agent de LiGiSOn...........c.ecueveiiniiaiieiieiiieiieiieimnniiesaensonees Délai :....
Opération 22 : Recoit le dossier
Opération 23 : porte le dossier au Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 8: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
) o R 7 Délai :....
Opération 24 : Recoit le dossier
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Opération 25 : Enregistre le dossier
Opération 26 : Soumet le dossier au Directeur du Devéloppement de 1I’Education Physique

Intervenant 9: Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique............... Délai .....
Opération 27 : Recoit le dossier

Opération 28 : Prend connaissance du dossier

Opération 29 : Vise la note explicative et le projet de décision

Opération 30 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secretaire Général

Intervenant 10: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
PRy SIQUE. e teeieieieieernrereerntersecnreseasnssessnsesassnsessasnsnnes Délai :....
Opération 31 : Recoit le dossier
Opération 32 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 33 : Remet le dossier a I’Agent de Liaision pour transmission au Secrétaire du
Secreétaire Général

Intervenant 11: Agent de LiGiSOR............ceevuiiniiiniiniiieiiniiiiiieiiueinieimnnnconens Délai :....
Opération 34 : Recoit le dossier
Opération 35 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Genéral

Intervenant 12: Secrétaire du Secrétaire GENAral......ccocveieeieiiiiiiiernenecnrmecnnens Délai :....
Opération 36 : Recoit le dossier

Opération 37 : Enregistre le dossier

Opération 38 : soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 13: Secrétaire GENEral.....cceveieiniiiiiiiiiiiiiiiiieieneimarecannenens Délai :....
Opération 39 : Recoit le dossier

Opération 40 : Prend connaissance du dossier

Opération 41 : Vérifie la conformité

Opération 42 : Vise la note explicative et le projet de décision

Opération 43 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 14: Secrétaire du Secrétaire GENeral......ccecvevrieierrieenriecnmnesnenes Délai :....
Opération 44 : Recoit le dossier
Opération 45 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 46 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au
Secrétaire du Ministre

Intervenant 15: Agent de Li@isSOn..........c.ccuevuiieiieineiiiiniieiieiiiinineieiimnecanens Délai :...
Opération 47 : Recoit le dossier
Opération 48 : Porte le dossier au Secrétaire du Ministre

Intervenant 16: SeCrétaire du MiRISIre.....cueveveereierniieinrnsieresesemmnsessnmnssnnnns Délai :....
Opération 49 : Recoit le dossier

Opération 50 : Enregistre le dossier

Opération 51 : Soumet le dossier au Ministre

INTEIVENANT 17: MiRISIFE «uueueennnennieeeeeeeeeeeeeeeeesssssssssssssssssssssssssssssssnens Délai :...
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Opération 52 : Recoit le dossier

Opération 53 : Prend connaissance du dossier

Opération 54 : Signe la décision portant fermeture du Parcours Vita

Opération 55 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du MiRiStre .........ccoevevevenieneieieneneierararnsnsasumecncass Délai :...
Opération 56 : Recoit le dossier
Opération 57 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 58 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Agent de LiiSOn .........ccoevviuiiiniiiiniiieiiinmmmsscssssossscsnasons Délai : ...

Opération 59 : Recoit le fond du dossier et la décision

Opération 60 : Porte le fond du dossier et la décision au Secrétaire du Sous-directeur de
I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
= U117 7 N Delai...
Opération 61 : Recoit le fond du dossier et la décision
Opération 62 : Enregistre le dossier
Opération 63 : Soumet le fond du dossier et la décision au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 21: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison...............Délai : ...
Opération 64 : Regoit le fond du dossier et la Décision de fermeture d’un Parcours Vita
Opération 65 : Prend connaissance du dossier
Opération 66 : Retourne le fond du dossier et la décision de fermeture d’un Parcours

Vita a son Secrétaire, pour transmission au Chef du Service du Courrier

et de Liaison

Intervenant 22: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier
(A [N I F- 1T o F PPN Délai :...
Opération 67 : Recoit le fond du dossier et la décision
Opération 68 : Remet le fond du dossier et la décision a I’Agent de Liaison pour transmission au
Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 23:4gent de Li@iSOn ..........ccceevuiieineieiniieiieiieieiiecieieiacecnns Délai : ...

Opération 69 : Recoit le fond du dossier

Opération 70 : Porte le fond du dossier et la décision au Chef du Service du Courrier et de
Liaison

Intervenant 24: Chef du Service du Courrier et de Liaison............................ Délai : ...
Opération 71 : Recoit le fond du dossier et la décision
Opération 72 : Transmet le fond du dossier et la décision au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 25:Chef du Bureau de la Reprographie .............c.ceuvvuveveiininnnnns Délai :...
Opération 73 : Recoit la Décision
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Opération 74 : Proceéde a la reprographie de la Décision

Opération 75 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la Décision a transmettre au
Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique

Opération 76 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 26: Chef du Bureau du Courrier départ..............c.oceveevieiininnnnens Délai : ...

Opération 77 : Regoit I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier

Opération 78 : Prend connaissance du dossier

Opération 79 : Formalise la Décision

Opération 80 : Enregistre et codifie la Décision

Opération 81 : Enregistre la sortie de la Décision

Opération 82 : Transmet une copie de la Décision a I’intéressé

Opération 83 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Opération 84 : Remet I’original de la Décision au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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DIRECTION DU DEVELOPPEMENT DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 04 /DDEP/I

OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’autorisation technique.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE DU PROJET D’ACTE : Bureau de la promotion et de la
vulgarisation.

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n® 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

-Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a ’organisation et la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1°" octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR
- Avoir une autorisation de manifestation publique délivrée par I’autorité administrative

compétente ;

- Avoir rempli les conditions sécuritaires et sanitaires (équipe policiere, équipe médicale
avec ambulance, eau minérale, rafraichissement) ;

- Souscrire une police d’assurance ;

- Avoir une estimation du nombre de participants attendus.

COMPOSITION DU DOSSIER

e Piéces a fournir :
- Lettre timbrée adressée au Ministre des Sports et de ’Education Physique ;
- Itinéraire schématisé de la marche sportive ;
- Copie de la lettre signée des autorités en charge de la sécurité et en charge de la santé
publique.

e Piéce a consulter :Fichier des manifestations sportives

SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Ministre.
DELAI IMPARTI : seize (16) jours au plus a compter de la date de la saisine.
MODALITES DE MISE A DISPOSITION : Expedition / retrait.
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TRAITEMENT : AUTORISATION D’ENCADREMENT DES MARCHES SPORTIVES

INEIVENANT 1. THIEFESSC...uueiiiinniiiiiniiiiirniiiiissiesessisssstossssssossassossesssses Délai...
Opération 1: Dépose le dossier au Bureau du Contréle de Conformité contre décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau du Contréle de Conformité....................... Délai : ...
Opération 2 :  Recoit le dossier

Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 4 :  Transmet le dossier au Chef du Service de 1’ Accueil et de 1’Orientation

Intervenant 3: Chef du Service de I’Accueil et de I’Orientation............................ Délai : ...
Opération 5:  Recoit le dossier
Opération 6 : Prend connaissance du dossier
Opération 7 :  Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Chef Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 4: Agent de Li@isOn... .......c.coeeieiiniiieiiniiiiiiniiiiieiiniiieiienncn Délai :...
Opération 8 :  Recoit le dossier
Opération 9 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 5: Chef du Service du Courrier et de LiaiSOR. ............ceeeneeneennnn. Délai :...
Opération 10 : Recoit le dossier

Opération 11 : Prend connaissance du dossier

Opération 12 : Transmet le dossier au Chef du Bureau du Courrier « Arrivée »

Intervenant 6: Chef du Bureau du Courrier « ArTiVEE » ceueeeeeeenieereeenecncnnnes Délai :...
Opération 13 : Recoit le dossier

Opération 14 : Prend connaissance du dossier

Opération 15 : Enregistre le dossier et génere automatiquement un numéro de courrier
Opération 16 : Inscrit le numéro genéré sur le dossier

Opération 17 : Remet le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 7: Chef du Service du Courrier et de Liison...............ccccevuveenonnn. Délai :...
Opération 18 : Recoit le dossier
Opération 19 : Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur de 1’ Accueil,

du Courrier et de Liaison

Intervenant 8: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
LIGESON . «..uceneiiniieiiniiniiniiieiitinsetatensessssnsonsosasansonsssnsones Délai :...
Opération 20 : Recoit le dossier
Opération 21 : Enregistre le dossier
Opération 22 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 9: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.... Délai :...
Opération 23 :  Recoit le dossier et le bordereau

Opération 24 :  Prend connaissance du dossier

Opération 25 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Ministre

Intervenant 10: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
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7 7 7 7 Délai.....
Opération 26 : Recoit le dossier
Opération 27 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 28 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 11: Agent de LiGisOn... ........ccovvvveiiiniiieieiaieinsessnrosnscsnnsonnns Délai :...
Opération 29 : Recoit le dossier
Opération 30 : Porte le dossier au Ministre

Intervenant 12: Secrétaire du MiniStre .........ccveveveveieievevernvnrnsnrnsnsnmnenenss Délai :...
Opération 31 : Recoit le dossier

Opération 32 : Enregistre I’entrée du dossier

Opération 33 : Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 13: MiRiStre .....cuevneiiniieiiniiiiiiniiiiiieiiniineiiniiieciatencenens Délai :...
Opération 34 : Recoit le dossier

Opération 35: Prend connaissance du dossier

Opération 36 : Cote le dossier au Directeur du Dévéloppement de 1’Education Physique
Opération 37 : Retourne le dossier a son secrétaire pour transmission au Général

Intervenant 14: SecCrétaire du MIRISIre ......ocvevueneievniiiiernrninecnsnsnnenacnss Délai :...
Opération 38 : Recoit le dossier

Opération 39 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 40 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 15: Agent de LiGiSOR............c.cevuiiniiieiiniiiiiieiiiininiiieinennnn Délai :...
Opération 41 : Recoit le dossier physique
Opération 42 : Porte le dossier au Secrétaire du Secrétaire Général

Intervenant 16: Secrétaire du Secrétaire GENEral.....ccceeeveeieiieeieeniinrieencnnns Délai :...
Opération 43 : Recoit le dossier

Opération 44 . Enregistre le dossier

Opération 45 :  Soumet le dossier au Secrétaire Général

Intervenant 17: Secrétaire GENEral.....c.ccvveiiiiiniieieieierererererarasasasesemmnsases Délai :...
Opération 46 : Recoit le dossier
Opération 47 :  Prend connaissance du dossier
Opération 48 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
de I’Acceuil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 18: Secrétaire du Secrétaire GENeral......c.eeveviieiniiiieininiierunnsecnns Délai :...
Opération 49 : Recoit le dossier
Opération 50 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 51 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
de I’Acceuil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 19: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
) 77 K7 7 Délai.....
Opération 52 :  Recoit le dossier
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Opération 53 :  Enregistre le dossier
Opération 54 :  Soumet le dossier au Sous-Directeur de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 20: Sous-Directeur de 1’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai :...

Opération 55 :  Recoit le dossier

Opération 56 :  Prend connaissance du dossier

Opération 57 :  Retourne le dossier & son secrétaire pour transmission au Chef du Service du
Courrier et de Liaison

Intervenant 21:Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de
7 777 Délai.....
Opération 58 :  Recoit le dossier
Opération 59 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 60 : Remet le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission au Chef du Service
du Courrier et de Liaison

Intervenant 22:Agent de Li@isSOn. .. .......c.cccuvineiiniiniiieiiniiiiiioiiiiieiinieiennnnn Délai :...
Opération 61 : Recoit le dossier
Opération 62 : Porte le dossier au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 23:Chef du Service du Courrier et de Liaison ....cceeveiniieinnnecnnnnnes Délai :...
Opération 63 : Recoit le dossier
Opération 64 : Prend connaissance
Opération 65 : Retourne le dossier a 1’Agent de Liaison pour transmission
au Directeur du Developpement de 1I’Education Physique

Intervenant 24: AQeNnt de LiGiSOM......ceevuiieiiiiiatieroenssnssnseessssmessonsonsssssses Délai :...
Opération 66 : Recoit le dossier physique
Opération 67 :  Porte le dossier au Secrétaire du Directeur du Developpement

de I’Education Physique

Intervenant 25:Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
P Y SIgUE. cueeeieenereerneereerneereecnenseecnsesassnsnsescnsnsscnsnsnsnns Délai :....
Opération 68 : Recoit le dossier
Opération 69 : Enregistre le dossier
Opération 70 :  Soumet le dossier au Directeur du Développement de 1’Education Physique

Intervenant 26:Directeur du Développement de I’Education Physique............Délai :....

Opération 71 : Recoit le dossier

Opération 72 :  Prend connaissance du dossier

Opération 73 ;. Cote le dossier au Sous-Directeur des Activites Physiques et Sportives

Opération 74 . Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Sous-Directeur
des Activites Physiques et Sportives

Intervenant 27:Secrétaire du Directeur du Développement de I’Education
PRYSIGUE. «c..cuuenninineiiiniieiieiiiiiiatisenssnssasessnssnsansossnsonns Délai ...
Opération 75 : Recoit le dossier
Opération 76 :  Enregistre la sortie du dossier
Opération 77 :  Transmet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur
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des Activites Physiques et Sportives

Intervenant 28:Agent de Li@iSOn..........ccccvuvvneiiniiiininiiieiiniiieiinisionesnns Délai :...
Opération 78 ;. Recoit le dossier physique
Opération 79 : Porte le dossier au Sous-Directeur des Activites Physiques et Sportives

Intervenant 29:Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Opération 80 : Recoit le dossier
Opération 81 :  Enregistre le dossier
Opération 82 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 30:Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives.................. Délai : ....
Opération 83 : Recoit le dossier
Opération 84 :  Prend connaissance du dossier
Opération 85 : Cote le dossier au Chef du Service de la Promotion et de la Vulgarisation
des Activites Physiques et Sportives
Opération 86 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Opération 87 : Chef du Service de la Promotion et de la Vulgarisation des Activités Physiques
Bl SPOITIVES wiriieinieininreeeernrereacnsessacnsesessnsescnsasesancnsenen délai : ....

Opération 88 : Recoit le dossier

Opération 89 :  Prend connaissance du dossier

Opération 90 : Cote le dossier au Chef du Bureau de la Promotion et de la Vulgarisation

Opération 91 : Transmet le dossier au Chef du Bureau de la Promotion et de la Vulgarisation

Intervenant 31: Chef du Bureau de la Promotion et de la Vulgarisation ........... délai :.....

Opération 92 : Recoit le dossier

Opération 93 :  Prend connaissance du dossier

Opération 94 : Initie le projet de lettre d’ Autorisation Technique et la note explicative

Opération 95 :  Signe note explicative vise le projet de lettre d’ Autorisation Technique

Opération 96 ;. Transmet le dossier au Chef du Service de la Promotion et de la Vulgarisation
des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 32:Chef du Service de la Promotion et de la Vulgarisation des Activités
PhySIQUES et SPOMIVES..eiuieeertentiereeeeeenrenceecrensencescnsannens Délai .....

Opération 97 :  Recoit le dossier

Opération 98 :  Vise le projet de lettre d’autorisation technique et la note explicative

Opération 99 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques
et Sportives

Intervenant 33: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives...Délai :....
Opération 100 : Recoit le dossier

Opération 101 : Enregistre le dossier

Opération 102 : Soumet le dossier au Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 34: Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives ................. Délai ...
Opération 103 : Recoit le dossier
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Opération 104 : Vise le projet de lettre d’autorisation technique et la note
Opération 105 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Directeur
du Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 35: Secrétaire du Sous-Directeur des Activités Physiques et Sportives... Délai ...

Opération 106 : Recoit le dossier

Opération 107 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 108 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 36: Agent de LiiSORn...........covevvvuiiineiiniiieiiinecsseiosnsosnnsonn Délai :...
Opération 109 : Recoit le dossier physique
Opération 110 : Porte le dossier au Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 37: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
) o Délai...
Opération 111 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique
Opération 112 :  Enregistre le dossier
Opération 113 :  Soumet le dossier au Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique

Intervenant 38: Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique............... Délai : ...
Opération 114 : Regoit le dossier

Opération 115 : Prend connaissance du dossier

Opération 116 : Vise le projet de Lettre d’autorisation technique

Opération 117 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 39: Secrétaire du Directeur du Dévéloppement de I’Education
PRYSIQUE. «..c.uuvviniiineiiiniiiniiiieiiiniosnssssssssssssnssssnsssnsssnnss Délai...
Opération 118 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique
Opération 119 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 120 : Remet le dossier a I’Agent de Liaison pour transmission au Secrétaire Général

Intervenant 40: Agent de Liison ...........coeveveiniiniieiiiniieieeceinineens Délai : ...
Opération 121 : Recoit le dossier
Opération 122 : Porte le dossier le projet de lettre d’autorisation technique au

Secrétaire Général

Intervenant 41: Secrétaire du Secrétaire Général............ceeeeeveiueiecnennnns Délai :...
Opération 123 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique
Opération 124 : Enregistre le dossier
Opération 125 : Soumet le dossier et le projet de lettre d’ Autorisation Technique
au Secrétaire Général

Intervenant 42: SeCrétaire GEneéral..........o.ceveveeieiiieiermnesasnssecnsossneiiiions Délai : ...
Opération 126 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique

Opération 127 : Prend connaissance du dossier

Opération 128 : Vise le projet de lettre d’autorisation technique

Opération 129 : Retourne le dossier a son Secrétaire pour transmission au Ministre
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Intervenant 43: Secrétaire du Secrétaire Général............covevuivevevniienannnnnes Délai : ...
Opération 130 : Recoit le dossier

Opération 131 : Enregistre la sortie du dossier et le projet de lettre d’autorisation technique
Opération 132 : Remet le dossier a I’ Agent de Liaison pour transmission au Ministre

Intervenant 44: Agent de LiiSOn .........cccevviuiiiniiiiniiiniiiiniiiueeinrcsenionnscnnns Délai : ...
Opération 133 : Recoit le dossier
Opération 134 : Porte le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique au Secrétaire

du Ministre

Intervenant 45: Secrétaire du MiRiStre.......ceueeiiniiiiiiiiininiiiniiiniienenenenunnes Délai :...
Opération 135 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique

Opération 136 : Enregistre le dossier

Opération 137 :  Soumet le dossier au Ministre

Intervenant 46: MINISIIE c.vvevuiiiereriieiernieeiernreesesnsessasnssssssasssssnssssnsnss Délai : ...
Opération 138 : Recoit le dossier et le projet de lettre d’autorisation technique
Opération 139 : Prend connaissance du dossier
Opération 140 : Signe le projet de Lettre d’autorisation technique
Opération 141 : Retourne le fond du dossier et la Lettre d’autorisation technique
a son Secrétaire

Intervenant 47: Secrétaire du MiNiStre cveveviiiiininiiiiiniieienenenenenesesennnn. Délai : ...
Opération 142 : Recoit le dossier
Opération 143 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 144 : Remet le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique
a I’Agent de Liaison pour transmission au Sous-Directeur de 1’Accueil, du
Courrier et de Liaison

Intervenant 48: Agent de LiGiSON .........ccooevveiiniiniiiniiniineiinisammmessasossnns Délai : ...

Opération 145 : Recoit le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique

Opération 146 : Porte le fond du dossier et lettre d’autorisation technique au
Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison

Intervenant 49: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison

............................................................................ Délai
Opération 147 : Recoit le fond du dossier et lettre d’autorisation technique
Opération 148 : Enregistre le dossier
Opération 149 : Soumet le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique
au Sous-Directeur de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison
Intervenant 50: Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........... Délai : ...

Opération 150 : Recoit le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique

Opération 151 : Prend connaissance du dossier

Opération 152 : Retourne le fond du dossier et la Lettre d’autorisation technique a son Secrétaire
pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 51: Secrétaire du Sous-Directeur de I’Accueil, du Courrier et de Liaison
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Opération 153 : Recoit le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique
Opération 154 : Enregistre la sortie du dossier
Opération 155 : Remet le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique a I’ Agent
de Liaison pour transmission au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 52: Agent de LiGiSON ..........coevveivniiiniiniiiiiiniiniinionesensoiscnns Délai : ...
Opération 156 : Recoit le fond du dossier
Opération 157 : Porte le fond du dossier et la Lettre d’autorisation technique

au Chef du Service du Courrier et de Liaison

Intervenant 53: Chef du Service du Courrier et de Liaison........................ Délai : ...
Opération 158 : Recoit le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique
Opération 159 : Transmet le fond du dossier et la lettre d’autorisation technique

au Chef du Bureau de la Reprographie

Intervenant 54: Chef du Bureau de la Reprographie .................ccccevueenennnnn.. Délai :...
Opération 160 : Recoit la lettre
Opération 161 : Procede a la reprographie de la lettre
Opération 162 : Appose le cachet «archives» sur la copie de la lettre a transmettre au
Directeur du Dévéloppement de I’Education Physique
Opération 163 : Transmet I’original, les copies de la Décision et le fond du dossier au Chef du
Bureau du Courrier Départ

Intervenant 55: Chef du Bureau du Courrier départ................coeeeeinenennunnne. Délai : ...

Opération 164 : Regoit I’original, les copies de la lettre et le fond du dossier

Opération 165 : Prend connaissance du dossier

Opération 166 : Formalise la lettre

Opération 167 : Enregistre et codifie la lettre

Opération 168 : Enregistre la sortie de la lettre

Opération 169 : Transmet une copie de la lettre a I’ intéressé

Opération 170 : Remet le fond du dossier et la copie «archives» au Directeur du
Dévéloppement de I’Education Physique

Opération 171 : Remet I’original de la lettre au Chef du Service de la
Docmentation et des Archives pour classement.
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- SERVICES DECONCENTRES
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DELEGATION REGIONALE

1. OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ ACTIVITE
PHYSIQUE ET SPORTIVE

2. OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

3. OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE /ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

4. OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE

S. OBTENTION D’UNE ATTESTATION DE CONFORMITE D’UNE

INFRASTRUCTURE SPORTIVE
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DELEGATION REGIONALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 01/DRSEP/II

OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’autorisation technique pour une manifestation sportive/
activité physique et sportive.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).

STRUCTURES INITIATRICES : Bureau des Sports Scolaires, Universitaires et des Activités
Sportives de Vacances/Bureau de la Promotion de I’Education Physique en Milieu Extrascolaire.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loin°90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a ’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2011/408 du 9 décembre 2011 portant formation du Gouvernement ;

- Décret n02015/434 du 02 octobre 2015 portant Réaménagement du Gouvernement ;

- Décret n°2012/436 du ler octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :

- @étre une personne physique ou morale ;

- étre en contrat avec une structure médicale agréée ;

- avoir ’autorisation des services de sécurité ;

- disposer d’un site pour la manifestation sportive ou pour 1’actiivité physique et sportive.

- COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Régional ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- police d’assurance sportive collective ;
- bulletin n°3 de I’extrait de casier judiciaire du promoteur, le cas échéant ;
- photocopie légalisée de la carte Nationale d’Identité du promoteur ;
- copie de déclaration d’association ou du registre de commerce du promoteur, le cas échéant;
- copie d’engagement d’une couverture médicale ;
- statuts et reglement intérieur de 1’association, le cas échéant.
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e Piéce a consulter : Néant.
DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Régional.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET
SPORTIVE

INtErvenNant 1: IRIEreSSE .....coeevuiiniineiiniiniiieiiniiiiiiniiiiiieiiiiieineineeinsnnn Délai....

Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison contre
décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai...

Opération 2 : Recoit le dossier physique

Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier physique

Opération 4 : Enregistre le dossier physique

Opération 5 : Transmet le dossier physique au Secrétaire du Délégué Régional des Sports
et de I’Education Physique

Intervenant 3: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
PRYSIQUE tutiniieeiiniinteeeeeententencescsensencessescnsensessescnsansansnsnns Délai....
Opération 6 : Recoit le dossier physique
Opération 7 : Enregistre le dossier physique
Opération 8 : Soumet le dossier physique au Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 4: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique........... Délai...
Opération 9 : Recoit le dossier physique

Opération 10 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 11 : Cote le dossier au Chef du Service compétent

Opération 12 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 5: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
[ 017 [0 [V N Délai....
Opération 13 : Recoit le dossier physique
Opération 14 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 15 : Transmet le dossier physique au Chef du Service compétent

Intervenant 6: Chef du Service COMPELENt ....cciveieiiieinriiiecniniiecnrecesnnnes Délai...
Opération 16 : Recoit le dossier physique

Opération 17 : Enregistre le dossier physique

Opération 18 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 19 : Cote le dossier au Chef du Bureau compétent

Opération 20 : Transmet le dossier physique au Chef du Bureau Compétent

Intervenant 7: Chef du Bureau COMPALENT ..iveeeereiiiniinteeeeeenrenreecscnsancansnn Délai...

Opération 21 : Recoit le dossier physique

Opération 22 : Enregistre le dossier physique

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 : Initie le projet de Lettre d’autorisation technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive
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Opération 25 : Vise le projet de lettre d’autorisation technique pour une manifestation sportive/
activité physique et sportive
Opération 26 : Retourne le dossier physique au Chef du Service compétent

Intervenant 8: Chef du Service COMPELENt ...uveieiiieiniiiieiieiiecrereecncereesnsesnn Délai...

Opération 27 : Recoit le dossier physique

Opération 28 : Enregistre le dossier physique

Opération 29 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 30 : Vise le projet de lettre d’autorisation technique pour une manifestation sportive/
activité physique et sportive

Opération 31 : Retourne le dossier physique au Secrétaire du Délégué Régional des Sports et
de I’Education Physique

Intervenant 9: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
) g 7 2 Délai...
Opération 32 : Recoit le dossier physique
Opération 33 : Enregistre le dossier physique
Opération 34 : Soumet le dossier au Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Intervenant 10: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique ........... Délai...

Opération 35 : Recoit le dossier physique

Opération 36 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 37 : Signe la lettre d’autorisation technique pour une manifestation sportive/ activité
physique et sportive

Opération 38 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 11:Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
PRYSIQUE «ooouvvineineriniinieiieiiiiiiiiieiiiiiierieciieiisciaccnscsasisccnasenes Délai...
Opération 39 : Recoit le dossier physique
Opération 40 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 41 : Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison.

Intervenant 12: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............. Délai....

Opération 42 : Recoit le dossier physique

Opération 43 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 44 : Formalise la lettre d’autorisation technique pour une manifestation sportive/
activité physique et sportive

Opération 45 : Classe ’original de la lettre d’autorisation technique pour une manifestation
sportive/ activité physique et sportive et le dossier souche

Opération 46 : Remet a I’intéressé la copie de 1’orginal de la lettre d’autorisation technique
pour une manifestation sportive/ activité physique et sportive .
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DELEGATION REGIONALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 02/DRSEP/II

OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE INFRASTRUCTURE
SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau de I’Entretien et de la Maintenance

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a ’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2011/408 du 9 décembre 2011 portant formation du Gouvernement ;

- Décret n02015/434 du 02 octobre 2015 portant Réaménagement du Gouvernement ;

- Décret n°2012/436 du ler octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITION A REMPLIR : Etre une personne physique ou morale.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégue Régional;
- copie de la déclaration d’association.
e Piece a consulter : fichier des associations agréées au niveau régional, le cas échéant ;

DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Régional.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait ou communiqué radio.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
INtervenant 1: INtEreSSE...cceeiererururerurnrernrniirininininiseseeesenesesesesesesssasnns
Opération 1 : Dépose le dossier au Burecau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison contre
décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............

Opération 2 : Recoit le dossier physique

Opération 3 : Enregistre le dossier physique

Opération 4 : Transmet le dossier physique au Secreétaire du Délégué Régional des Sports
et de I’Education Physique

Intervenant 3: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

Opération 5 :
Opération 6 :
Opération 7 :

Physique
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier physique au Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 4: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique ............. Délai
Opération 8 : Recoit le dossier physique
Opération 9 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 10 : Cote le dossier au Chef du Service des Affaires Générales
Opération 11 : Retourne le dossier a son Secrétaire
Intervenant 5: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
) o 7 Délai
Opération 12 : Recoit le dossier physique
Opération 13 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 14 : Transmet le dossier au Chef du Service des Affaires Générales
Intervenant 6: Chef du Service des Affaires GENérales .....ccceeeeeveeiiiniieeneennnnn. Délai

Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :
Opération 18 :
Opération 19 :
Opération 20 :

Intervenant 7:

Opération 21 :
Opération 22 :
Opération 23 :
Opération 24 :

Opération 25 :

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Cote le dossier au Chef du Bureau de I’Entretien et de la Maintenance.
Enregistre la sortie du dossier

Transmet le dossier au Chef du Bureau de I’Entretien et de la Maintenance.

Chef du Bureau de I’Entretien et de la MaintenancCe........cocevvuenen.
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Vérifie la disponibilité de I’infrastructure en liaison avec le responsable de
I’infrastructure sportive sollicitée

Initie le projet de Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
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Opération 26 :
Opération 27 :

Intervenant 8: Chef du Service des Affaires Générales

Opération 28 :
Opération 29 :
Opération 30 :
Opération 31 :
Opération 32 :
Opération 33 :

Intervenant 9:

Opération 34 :
Opération 35 :
Opération 36 :

Intervenant 10:Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Opération 37 :
Opération 38 :
Opération 39 :
Opération 40 :
Opération 41 :

Vise le projet de lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
Retourne le dossier au Chef du Service des Affaires Genérales

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Vérifie la conformité du dossier

Vise le projet de lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
Enregistre la sortie du dossier et le retourne au Secrétaire du Délégué des Sports
et de I’Education Physique

Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Soumet le dossier au Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Vérifie la conformité du dossier

Vise et signe la lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 11: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

Opération 42 :
Opération 43 :
Opération 44 :

Physique
Recoit le dossier physique
Enregistre la sortie du dossier physique
Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison.

.....................................................................

Intervenant 12: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............. Délai...

Opération 45 :
Opération 46 :
Opération 47 :

Opération 48 :

Intervenant 13:

Opération 49 :

Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier

Affecte un numéro a la Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure
sportive.

Enregistre la sortie de la lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure
sportive.

INTEIESSE. ueniniiiiiiiieii e Délai...
Décharge la lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive
aupres du Chef du Bureau de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison.
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DELEGATION REGIONALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 03/DRSEP/II

OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE /ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : intéresse(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Sports Scolaires, Universitaires et des Activités
Sportives de Vacances/ Bureau de la Promotion de I’Education Physique en milieu extrascolaire.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n®90/053 dul9décembre 1990 portant sur la liberté d’association ;

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a ’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du ler octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- &tre une personne physigue ou morale ;
- avoir une autorisation technique pour 1’organisation d’une manifestation sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Régional ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- Copie d’engagement d’une couverture médicale.
- Lettre de motivation ;
- Lettre d’engagement.
- programme ;
- chronogramme.

e Piece a consulter : fichier des associations/clubs agréés, le cas échéant.
DELAI IMPARTI : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Régional.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION

D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTEIVENANT 11 THIEFESSE.c.uuniiineiineiiiniiieiiieieiareisetosasossssssasossssssssossssssssmnnsas Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison contre

Intervenant 2: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.................

décharge

Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Transmet le dossier physique au Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de

I’Education Physique

Intervenant 3: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

o 7557 U =

Opération 5 : Recoit le dossier physique
Opération 6 : Enregistre le dossier physique
Opération 7 :  Soumet le dossier physique au Délégue Régional des Sports et de I’Education

Intervenant 4: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Physique

Opération 8 : Recoit le dossier physique
Opération 9 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 10 :
Opération 11 :

Cote le dossier au Chef du Service compétent
Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 5: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

Opération 12 :
Opération 13 :
Opération 14 :

Intervenant 6:

Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :
Opération 18 :
Opération 19 :
Opération 20 :

Intervenant 7:

Opération 21 :
Opération 22 :
Opération 23 :
Opération 24 :

Opération 25 :

Physique
Recoit le dossier physique

Enregistre la sortie du dossier physique

Transmet le dossier au Chef du Service compétent

Chef du Service compétent
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Cote le dossier au Chef du Bureau compétent
Enregistre la sortie du dossier
Transmet le dossier au Chef du Bureau compétent

Chef du Bureau compétent
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Initie le projet de Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation physique/ activité physique et sportive
Vise le projet de lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive
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Opération 26 : Retourne le dossier au Chef du Service compétent

Intervenant 8: Chef du Service COMPALENT ...ivieieiiieieieiieierieeiarreecnseseecnnns Délai...
Opération 27 : Recoit le dossier physique
Opération 28 : Enregistre le dossier physique
Opération 29 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 30 : Vise le projet de lettre d’accord pour appui technique pour
I’organisation d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive

Opération 31 : Enregistre la sortie du dossier et le retourne au Secrétaire du Délégue des Sports

et de I’Education Physique

Intervenant 9: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
PRYSIQUE tuieiieieiniiniieineenrsntensessssnsessssssssnssnssssessnssnsens Délai...
Opération 32 : Recoit le dossier physique
Opération 33 : Enregistre le dossier physique
Opération 34 : Soumet le dossier au Delégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Intervenant 10: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique ............. Délai...

Opération 35 : Recoit le dossier physique

Opération 36 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 37 : Vise et signe la lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive

Opération 38 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 11: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
P Y SIQUE. e e enieeeeneeererreeenenreeencnsesensesessnsesssnsnssansnsesansnnes Délai...
Opération 39 : Recoit le dossier physique
Opération 40 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 41 : Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison.

Intervenant 12: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............. Délai...

Opération 42 : Recoit le dossier physique

Opération 43 : Prend connaissance du dossier

Opération 44 :  Affecte un numéro a la lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive

Opération 45 : Enregistre la sortie de la lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive

Intervenant 13: INTEreSSE...c veveieieieieiuieiuiuiuiuiiiiiiiiiiiieieeneereeeeenene Délai...

Opération 46 : Décharge la lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive auprés du chef du Bureau de
I’ Accueil, du Courrier et de Liaison.
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DELEGATION REGIONALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 04/DRSEP/I1

OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE ATTENDVU : lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : intéressé (e)/Association/Club agréé.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau de I’Entretien et de la Maintenance.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1 octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITION A REMPLIR : étre une association ou un club agréé.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- Demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Régional ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- copie de I’agrément de 1’association/club ;
- lettre de motivation ;
- lettre d’engagement ;
- autorisation de manifestation technique/ administrative, le cas échéant ;
- programme ;
- chronogramme.

e Piece a consulter : fichier des associations/clubs agréeés, le cas écheant.
DELAI IMPARTI : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Régional.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

INtErVENANT 11 TRLEreSSE..c.ueneineiniieiieiiiniieiiiiiiiniieiieiiiniietiecieeneiumeciscenn Délai...

Opération 1 : Dépose le dossier au Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison contre
décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............... Délai...

Opération 2 : Recoit le dossier physique

Opération 3 : Enregistre le dossier physique

Opération 4 : Transmet le dossier physique au Secrétaire du Délégué Régional des Sports
et de I’Education Physique

Intervenant 3: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
) g 7 Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique
Opération 6 : Enregistre le dossier physique
Opération 7 : Soumet le dossier physique au Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 4: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique ............. Délai...
Opération 8 : Recoit le dossier physique

Opération 9 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 10 : Cote le dossier au Chef du Service des Affaires Générales

Opération 11 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 5: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

PRYSIQUE vieieiieiiniietieetenteeseeesonssnsssssonssnsosssssnsonssnsssmnnses Délai
Opération 12 : Recoit le dossier physique
Opération 13 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 14 : Transmet le dossier au Chef du Service des Affaires Générales
Intervenant 6: Chef du Service des Affaires Générales ...........ceeeuveueievnnannn Délai...

Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :
Opération 18 :
Opération 19 :
Opération 20 :

Intervenant 7:

Opération 21 :
Opération 22 :
Opération 23 :
Opération 24 :
Opération 25 :
Opération 26 :

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Cote le dossier au Chef du Bureau de I’Entretien et de la Maintenance.
Enregistre la sortie du dossier

Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’Entretien et de la Maintenance

Chef du Bureau de I’Entretien et de la Maintenance ...............
Recoit le dossier physique
Enregistre le dossier physique
Prend connaissance du dossier physique
Initie le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
Vise le projet de lettre
Retourne le dossier au Chef du Service des Affaires Générales
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Intervenant 8: Chef du Service des Affaires Générales

Opération 27 :
Opération 28 :
Opération 29 :
Opération 30 :
Opération 31 :
Opération 32 :

Intervenant 9:

Opération 33 :
Opération 34 :
Opération 35 :

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Verifie la conformité du dossier

Vise le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif

Enregistre la sortie du dossier et le retourne au Secrétaire du Délégué Régional
des Sports et de I’Education Physique

Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique
Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Soumet le dossier au Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique

Intervenant 10: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique .... Délai....

Opération 36 : Recoit le dossier physique
Opération 37 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 38 : Vérifie la conformité du dossier
Opération 39 : Vise et signe la lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Opération 40 : Retourne le dossier a son Secrétaire
Intervenant 11: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education

Y Délai
Opération 41 : Recoit le dossier physique
Opération 42 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 43 : Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison.
Intervenant 12: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison........... Délai...
Opération 44 . Recoit le dossier physique
Opération 45 : Prend connaissance du dossier
Opération 46 : Affecte un numéro a la lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Opération 47 : Enregistre la sortie de la lettre d’accord pour appui en matériel sportif
INtErVeNANT 13: THIEFESSE...cuuvuiiniinniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiatinietsssasensennmnn Délai...
Opération 48 : Décharge la lettre d’accord pour appui en matériel sportif auprés du chef du

Bureau de I’ Accueil, du Courrier et de Liaison
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DELEGATION REGIONALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE

PROCEDURE N° 05/DRSEP/11

OBTENTION D’UNE ATTESTATION DE CONFORMITE D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Attestation de conformité.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Sports Civils.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1 octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- @étre une personne physigque ou morale ;
- disposer d’une infrastructure sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- une demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Régional ;
- plan de localisation du site de I’infrastructure sportive ;
- une photocopie légalisée de la Carte Nationale d’ldentité du promoteur/personne physique ;
- capacité d’accueil des locaux (infrastructures sportives).

e Piece a consulter : Document descriptif des normes de I’infrastructure sportive.
DELAI IMPARTI : quinze (15) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Régional.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE ATTESTATION DE CONFORMITE D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INTErVENANT 1: THIEIESSE....cceuniiniiieiiiniiiiiiiiniiiniiiesesiaieisscsestossscsnsssnnsonnenes Délai...

Opération 1 : Dépose le dossier au Burecau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison contre
décharge

Intervenant 2: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison.............ve.. Délai...

Opération 2 : Recoit le dossier physique

Opération 3 : Enregistre le dossier physique

Opération 4 : Transmet le dossier physique au Secrétaire du Délégué Régional des Sports
et de I’Education Physique

Intervenant 3: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de ’Education
PRYSIQUE tuieiieeiiniintneeeeenrineeecesensensescscnsensessscnsansansessnsnsns Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique
Opération 6 : Enregistre le dossier physique
Opération 7 :  Soumet le dossier physique au Délégué Régional des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 4: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique .............. Délai...

Opération 8 : Recoit le dossier physique

Opération 9 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 10 : Cote le dossier au Chef du Service des Sports/Chef du Service des Affaires
Générales

Opération 11 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 5: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
PRy SIQUE. cuttieinieieiniieieenteesesnsessesnsssssasessssnsessssnsessssnssses Délai...
Opération 12 : Recoit le dossier physique
Opération 13 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 14 : Transmet le dossier au Chef du Service des Sports/Chef du Service des Affaires
Générales

Intervenant 6: Chef du Service des SPOItS..uieeeeeeeieeteeenrenteesiecnrensensessssnsoncosns Délai...
Opération 15 : Recoit le dossier physique

Opération 16 : Enregistre le dossier physique

Opération 17 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 18 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Sports Civils.

Opération 19 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 20 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Sports Civils

Intervenant 7: Chef du Bureau des Sports CiVilS ... s e e Délai...
Opération 21 : Recoit le dossier physique

Opération 22 : Enregistre le dossier physique

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 : Initie le projet d’Attestation de Conformité.

Opération 25 : Vise le projet d’Attestation de conformité
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Opération 26 : Retourne le dossier au Chef du Service des Sports

Intervenant 8: Chef du Service des Sports Civils

Opération 27 : Recoit le dossier physique

Opération 28 : Enregistre le dossier physique

Opération 29 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 30 : Vérifie la conformité du dossier
Opération 31 : Vise le projet d’Attestation de Conformité

Opération 32 : Enregistre la sortie du dossier et le retourne au Secrétaire du Délégué Régional

des Sports et de I’Education Physique
Intervenant 9: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
PRYSIQUE uiieieiniiniieiierneentsnteeseesnsonssssnssnssnsssssssnssnsonesnse Délai...

Opération 33 : Recoit le dossier physique

Opération 34 : Enregistre le dossier physique

Opeération 35 : Soumet le dossier au Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique
Intervenant 10: Délégué Régional des Sports et de I’Education Physique .......... Délai...
Opération 36 : Recoit le dossier physique

Opération 37 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 38 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 39 : Vise et signe 1’ Attestation de Conformité

Opération 40 : Retourne le dossier a son Secrétaire
Intervenant 11: Secrétaire du Délégué Régional des Sports et de I’Education
) a3 L 2t Délai...
Opération 41 : Recoit le dossier physique
Opération 42 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 43 : Transmet le dossier au Chef du Bureau de 1’ Accueil, du Courrier et de Liaison.

Intervenant 12: Chef du Bureau de I’Accueil, du Courrier et de Liaison............ Délai...
Opération 44 : Recoit le dossier physique

Opération 45 : Prend connaissance du dossier

Opération 46 : Affecte un numéro a I’ Attestation de Conformité

Opération 47 : Enregistre la sortie de 1’ Attestation de Conformité

=T A= oF: T | R SO e 7 7 Délai...
Opération 48 : Décharge I’ Attestation de Conformité auprés du Chef du Bureau de 1’ Accueil,
du Courrier et de Liaison
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DELEGATION DEPARTEMENTALE

1. OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION
SPORTIVE/CHAMPIONNAT DE VACANCES/ACTIVITE PHYSIQUE ET
SPORTIVE

2. OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

3. OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET
SPORTIVE

4. OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

S. OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
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DELEGATION DEPARTEMENTALE DES SPORTS ET DE L’ EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 01/DDSEP/II

OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/CHAMPIONNAT DE VACANCES/ACTIVITE
PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’autorisation technique pour [’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive/championnat de vacances.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé(e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Sports et des Activités Sportives de Vacances/
Bureau de I’Education Physique et Sportive

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n® 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association

- Loi n° 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1° octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n° 0002/MINSEP/SG/DNSOS du 02 avril 2014 fixant les conditions et les modalités
d’organisation des championnats et camps sportifs de vacances.

CONDITIONS A REMPLIR :

- &tre une personne physique ou morale ;

- @tre en contrat avec une structure médicale agréée ;

- avoir ’autorisation des services de sécurité ;

- disposer d’un site pour la manifestation sportive/championnat de vacances/activité physique
et sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- Demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Départemental;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- une police d’assurance sportive collective ;
- un bulletin n°3 de I’extrait de casier judiciaire du promoteur ;
- photocopie de la carte Nationale d’Identité du promoteur ;
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- copie de la déclaration d’association ou du registre de commerce du promoteur;
- copie d’engagement d’une couverture médicale ;
- statut et réglement intérieur de 1’association.

e Piece a consulter : fichier des associations agréées au niveau départemental, le cas
écheant.

DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Départemental.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE /CHAMPIONNAT DE
VACANCES/ ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INtErvenant 1: INEEIESSE .uiieiieiieerenreneeeeerenteeceecnsansensescessnsonsssnsonsansssnses Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports
et de UEducation PRySiqUe............ccovevvieiiiniiiieiiiniiiieiiiniennncnn Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier physique
Opération 4 : Enregistre le dossier physique
Opération 5 : Délivre le récepissé de dépot a I’intéressé
Opération 6 : Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ...... Délai...
Opération 7 : Recoit le dossier physique

Opération 8 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 9 : Cote le dossier au Chef du Bureau compétent

Opération 10 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) g 7 Délai...
Opération 11 :  Recoit le dossier physique
Opération 12 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 13 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau compétent

Intervenant 5: Chef du Bureau COMPELENt ...ccuiniieiniiiiernineiecnenecnmnenncnnne Délai...

Opération 14 :  Recoit le dossier physique

Opération 15 :  Enregistre le dossier physique

Opération 16 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 17 : Initie le projet Lettre d’autorisation technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive/championnat de vacances

Opération 18 :  Vise le projet de lettre

Opération 19 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o [ 7 2 Délai...
Opération 20 :  Recoit le dossier physique
Opération 21 :  Enregistre le dossier physique
Opération 22 :  Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
1I’Education Physique
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Intervenant 7:
Opération 23 :
Opération 24 :
Opération 25 :

Opération 26 :
Intervenant 8:

Opération 27 :
Opération 28 :

Opération 29 :
Opération 30 :

Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique .......Délai...
Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Signe la Lettre d’ Autorisation Technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive/championnat de vacances
Retourne la Lettre et le dossier souche au Secrétaire

Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o 7 2 Délai...
Recoit la Lettre et le dossier souche

Formalise la Lettre d’autorisation technique pour 1’Organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive/championnat de vacances.
Classe I’original de la Lettre et le dossier souche

Remet a I’intéressé la copie de 1’orginal de la Lettre d’autorisation technique
pour I’organisation d’'une manifestation sportive/activité physique et
sportive/championnat de vacances.
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DELEGATION DEPARTEMENTALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 02/DDSEP/II

OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE INFRASTRUCTURE
SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Affaires Générales

TEXTES DE REFERENCE :
- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités

physiques et sportives ;
- Décret n° 2011/408 du 9 décembre 2011 portant formation du Gouvernement ;
- Décret n°2015/434 du 02 octobre 2015 portant Réaménagement du Gouvernement ;
- Décret n°2012/436 du 1°* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de

I’Education Physique.
CONDITIONS A REMPLIR : Etre une personne physique ou morale.

COMPOSITION DU DOSSIER :

e Pieces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Départemental;
- copie de la déclaration d’association.

e Piéce a consulter : fichier des associations agréées au niveau départemental, le cas
échéant.

DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Départemental.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION: retrait ou communiqué radio.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE AUTORISATION D’UTILISATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INTErVENANT 1. THIEFESSE.uccneiiiniiiniiiieiiiniiineiiseioensesetssssosssssnssossssssmomsenas Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délegué Départemental des Sports et de I’Education
) o A 7 2 P Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ......... Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales.
Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
P Y S U ceteententieeeeentintenceeensensencescnsensancescnsansensessnmansnsns Délai...
Opération 9:  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales

Intervenant 5: Chef du Bureau des Affaires GEnérales......coceeeeiiereriieiernrnenannnns Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.

Opération 16 : Vise le projet de lettre

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports
et de ’Education PhySique............cccevuvvieiieiineiieiiniinecnennnn Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Délégué Départemental des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ....... Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier physique

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 25 : Vise et signe la Lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
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Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 8: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
PRYSIQUE..occceinnniiiiiniiiiinniiiiiniiiiissiiiissstosessscssesssossssssossnssonns Délai...

Opération 27 : Recoit le dossier physique

Opération 28 : Affecte un numéro a la lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure

sportive.

Opération 29 : Enregistre la sortie de la lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure
sportive.

INTErVENANT O: THIEFESSE.... evueinuiiniiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiaiineeissnnenns Délai...

Opération 30 : Décharge lettre d’autorisation d’utilisation d’une infrastructure sportive.
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DELEGATION DEPARTEMENTALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 03/DDSEP/11

OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e)/Association/Club agréé.

STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Sports et des Activités Sportives de
Vacances/Bureau de 1’Education Physique et Sportive.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1 octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

CONDITIONS A REMPLIR :
- &tre une personne physigque ou morale ;
- avoir une autorisation technique pour I’organisation d’une manifestation sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Départemental ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- Copie d’engagement d’une couverture médicale.
- Lettre de motivation ;
- Lettre d’engagement.
- programme ;
- chronogramme.

e Piece a consulter : fichier des associations/clubs agréés au niveau du département, le cas
échéant.

DELAI IMPARTI : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Départemental.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTErVENANT 1. THIEFESSE.ucceueiiiniiineiiiniiinriiieieraresnecssasossscssssssnsosssssnnsonnnns Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué Départemental des Sports
et de I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
PRYSIQUE tuiieiieiiiniieteeeneentenseecsensencessessnsansessnssnsansscnssnsmnans Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique .... Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau compétent

Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o 7 2 Délai...
Opération 9:  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau compétent .

Intervenant 5: Chef du Bureau COMPELENt ...ccceuiiniieeneenienrieeneceannenns Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de Lettre d’accord pour appui technique pour I’organisation d’une
manifestation sportive / activité physique et sportive

Opération 16 : Vise le projet de lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive / activité physique et sportive

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de
1I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
PRYSIQUE teieiniiieeniiiiertieierniessasnsessasnssssasnsossnsnssssnsnssssnsnes Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Délégué Départemental des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ........ Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier physique
Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique
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Opération 24 : Vérifie la conformité du dossier

Opération 25 : Vise et signe la Lettre d’accord pour appui technique pour I’organisation d’une
manifestation sportive / activité physique et sportive

Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 8: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o [ 7 Délai...
Opération 27 : Recoit le dossier physique
Opération 28 :  Affecte un numéro a la Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive / activité physique et sportive
Opération 29 : Enregistre la sortie de la Lettre d’accord pour appui technique pour
I’organisation d’une manifestation sportive / activité physique et sportive

INErVENANT O: IHIEFeSSE....ueneneneneneniineiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirreeeeeenenenenenen Délai...
Opération 30 : Décharge la lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive / activité physique et sportive.
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DELEGATION DEPARTEMENTALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 04/DDSEP/11

OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e)/Association/Club agréé.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Affaires Générales.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n° 018/A/MINSEP/SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et modalités
d’obtention d’un agrément.

CONDITIONS A REMPLIR : étre une association ou un club agréé.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- Demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Départemental ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- copie de I’agrément de 1’association/club ;
- lettre de motivation ;
- lettre d’engagement ;
- autorisation de manifestation technique/ administrative, le cas échéant ;
- programme ;
- chronogramme.
e Piece a consulter : fichier des associations/clubs agréés au niveau départemental, le cas
écheant.

DELAI IMPARTI : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Départemental.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

INTErVENANT 1: JHIEFESSE.uccneiiiniiiniiiinieiaieietisatosssessetosssosssssssosssssnasonssns Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
0 TR 7 1 Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ..... Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales.

Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) g 7 Délai...
Opération 9:  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales

Intervenant 5: Chef du Bureau des Affaires Générales.............ceeevevaiiannennnns Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif

Opération 16 : Vise le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports
et de PEducation PRYSIQUE ........cc.covvevviniiinniiiniiinncinnioinsonnn Délai....
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Délégué Départemental des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ....... Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier physique

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 . Vérifie la conformité du dossier
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Opération 25 : Vise et signe la lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 8: Secreétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education

0 o 7 Délai...
Opération 27 : Recoit le dossier physique
Opération 28 :  Affecte un numéro a la lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Opération 29 : Enregistre la sortie de la lettre d’accord pour appui en matériel sportif

INEIVENANt 1 INLEFESSE.. .. cuvuvnvnenenineniniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiaieracaenenrnenenenenn Délai...
Opération 30 : Décharge lettre d’accord pour appui en matériel sportif.

Réalisé avec I’appui technique du Secrétariat Permanent a la Réforme Administrative

204



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES DU MINISTERE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION PHYSIQUE EDITION 2016

DELEGATION DEPARTEMENTALE DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 05/DRSEP/I1

OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE ATTENDU : Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Sports et des Activités Sportives de Vacances.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1* octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- &tre une personne physigue ou morale ;
- disposer d’une infrastructure sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :

e Pieces a fournir :

une demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué Départemental ;
plan de localisation du site de I’infrastructure sportive ;

une photocopie légalisée de la CNI du promoteur/personne physique ;
capacité d’accueil des locaux (infrastructure sportive).

e Piece a consulter : Document descriptif des normes de I’infrastructure sportive.
DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué Départemental.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INTErVENANT 11 TRHIEFESSE..c.uueiineiiiniiiniiiieiiiaieietiseiossssssetssssossssssssossssssssssnsonn Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué Départemental des Sports
et de I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o 7 2t Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué Départemental des Sports et de I’Education Physique ... Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique
Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique
Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Sports et des Activités Sportives
de Vacances/Chef du Bureau des Affaires Geneérales.
Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
) o 7 2 Délai...
Opération 9:  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Sports et des Activités Sportives de
vacances

Intervenant 5: Chef du Bureau des Sports et des Activités Sportives de Vacances.... Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.

Opération 16 : Vise le projet de lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education
PRYSIGUE oouvvniiniiniiniiiiiiiiiieiiiiiiiniieiieiiisisntsassssnssnsssssssnsn Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Délégué Départemental des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délegué Départemental des Sports et de I’Education Physique ...... Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier physique
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Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 : Veérifie la conformité du dossier

Opération 25 : Vise et signe la Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.
Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 8: Secrétaire du Délégué Départemental des Sports et de I’Education

) o 7 2 Délai...
Opération 27 : Recoit le dossier physique
Opération 28 :  Affecte un numéro a la lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive
Opération 29 : Enregistre la sortie de la lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive

INtErVENANT I  THIEFESSE...ucuuennineiniiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiiiiiaetecneneenn Délai...
Opération 30 : Décharge Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.

e —
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DELEGATION D’ARRONDISSEMENT

1. OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/CHAMPIONNAT
DE VACANCES/ ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

2. D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

3. OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE

4. OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE
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DELEGATION D’ARRONDISSEMENT DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 01/DASEP/II

OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/CHAMPIONNAT DE VACANCES/ACTIVITE
PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE ATTENDU : Lettre d’autorisation technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive/championnat de vacances.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : le promoteur/demandeur.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Activités Physiques et Sportives.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n° 90/053 du 19 décembre 1990 portant sur la liberté d’association

- Loi n°® 2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2012/436 du 1° octobre 2012 portant organisation du Ministére des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n° 0002/MINSEP/SG/DNSOS du 02 avril 2014 fixant les conditions et les modalites
d’organisation des championnats et camps sportifs de vacances.

CONDITIONS A REMPLIR :

- &tre une personne physique ou morale ;

- étre en contrat avec une structure médicale agréée ;

- avoir ’autorisation des services de sécurité ;

- disposer d’un site pour la manifestation sportive/championnat de vacances/activité physique
et sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- Demande timbrée au tarif en vigueur adressee au Délégué d’ Arrondissement;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- une police d’assurance sportive collective ;
- un bulletin n°3 de I’extrait de casier judiciaire du promoteur ;
- photocopie de la carte Nationale d’Identité du promoteur ;
- copie de la déclaration d’association ou du registre de commerce du promoteur;
- copie d’engagement d’une couverture médicale ;
- statut et réglement intérieur de 1’association.
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e Piece a consulter : fichier des associations agréées au niveau de 1’ Arrondissement, le cas
échéant.

DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué d’Arrondissement.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION: retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE AUTORISATION TECHNIQUE POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE /CHAMPIONNAT DE
VACANCES/ ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTErVENANT 11 THIEFESSE .uuvvvnniiiniiineiiinieineiireiesnecssetosasossssssnsossssssasssnsssnes Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports
et de PEducation PRYSIQUE............cceevviniiiieiiiniiiniiiieieinncinecennns Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Vérifie la conformité du dossier physique
Opération 4 : Enregistre le dossier physique
Opération 5: Soumet le dossier physique au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique ..... Délai...
Opération 6 : Recoit le dossier physique

Opération 7 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 8 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives

Opération 9 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
) o Délai...
Opération 10 :  Recoit le dossier physique
Opération 11 :  Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 12 :  Transmet le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 5: Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives .........cc..... Délai...

Opération 13 :  Recoit le dossier physique

Opération 14 :  Enregistre le dossier physique

Opération 15 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 16 : Initie le projet Lettre d’autorisation technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive/championnat de vacances..

Opération 17 :  Vise le projet de lettre

Opération 18 :  Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
) o 2 Délai...
Opération 19 :  Recoit le dossier physique
Opération 20 :  Enregistre le dossier physique
Opération 21 :  Soumet le dossier physique au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique
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Intervenant 7: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique......Délai...

Opération 22 ;.  Recoit le dossier physique

Opération 23 :  Prend connaissance du dossier physique

Opération 24 :  Signe la Lettre d’ Autorisation Technique pour 1’Organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive/championnat de vacances.

Opération 25: Retourne la Lettre et le dossier souche a son Secrétaire

Intervenant 8: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education

) g 7
Opération 26 :  Recoit la lettre et le dossier souche
Opération 27 :  Formalise la lettre d’autorisation technique pour 1’Organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive/championnat de vacances.
Opération 28 :  Classe I’original de la lettre et le dossier souche
Opération 29 : Remet a I’intéressé la copie de 1’orginal de la Lettre .
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DELEGATION D’ARRONDISSEMENT DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 02/DASEP/I1

OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’accord pour appui technique pour ’organisation d’une
manifestation sportive/activité physique et sportive.

INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e)/Association/Club agrée.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Activités Physiques et Sportives.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a 1’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du ler octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

CONDITIONS A REMPLIR :
- &tre une personne physigue ou morale ;
- avoir une autorisation technique pour I’organisation d’une manifestation sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Piéces a fournir :
- demande timbree au tarif en vigueur adressée au Délégué d’ Arrondissement ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- copie d’engagement d’une couverture médicale ;
- lettre de motivation ;
- lettre d’engagement ;
- programme ;
- chronogramme.

e Piece a consulter : fichier des associations/clubs agréés au niveau de 1’ Arrondissement,
le cas echéant.

DELAI IMPARTI : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué d’ Arrondissement.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI TECHNIQUE POUR L’ORGANISATION
D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE/ACTIVITE PHYSIQUE ET SPORTIVE

INTErVENANT 1. THIEFESSE.ucceueiiiniiineiiiniiinriiieieraresnecssasossscssssssnsosssssnnsonnnns Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué d’Arrondissement des Sports
et de I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
PRYSIQUE tuieiieiniiniieineeerenrenseecssnsensescescnsensessnssnsansossnssnsmnsns Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique .... Délai...
Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 :  Cote le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives
Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
) o [ 7 Délai...
Opération 9 :  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives.

Intervenant 5: Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives ......... Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de Lettre d’accord pour appui technique pour I’organisation d’une
manifestation sportive

Opération 16 : Vise le projet de lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive /Activité physique et sportive

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
PRYSIQUE tutieieiiiniietieietentenseecescnsensessessnsonsossnssnssnssssnssnsnne Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Déelégué d’ Arrondissement des Sports et de I’Education
Physique
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Intervenant 7:
Opération 22 :
Opération 23 :
Opération 24 :
Opération 25 :
Opération 26 :

Intervenant 8:

Opération 27 :
Opération 28 :

Opération 29 :

Intervenant 9:
Opération 30 :

Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique

Recoit le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Verifie la conformité du dossier

Vise et signe la Lettre d’accord pour appui technique pour I’organisation d’une
manifestation sportive/d’une activité physique et sportive

Retourne le dossier a son Secrétaire

Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education

) o 7 2 Délai...
Recoit le dossier physique
Affecte un numéro a la Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation
d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive
Enregistre la sortie de la Lettre d’accord pour appui technique pour
I’organisation d’une manifestation sportive/ activité physique et sportive

g Y Délai...
Décharge la Lettre d’accord pour appui technique pour 1’organisation d’une
manifestation sportive/ activité physique et sportive.
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DELEGATION D’ARRONDISSEMENT DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 03/DASEP/11

OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR L’ORGANISATION D’UNE
MANIFESTATION SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e)/Association/Club agréé.
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Affaires Générales.

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a ’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n°2012/436 du 1 octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique ;

- Arrété n° 018/A/MINSEP/SG/CJ du 24 octobre 2006 fixant les conditions et modalités
d’obtention d’un agrément.

CONDITION A REMPLIR : étre une association ou un club agréé.

COMPOSITION DU DOSSIER :
e Pieces a fournir :
- Demande timbrée au tarif en vigueur adressée au Délégué d’ Arrondissement ;
- liste des membres du comité d’organisation et leur contact ;
- copie de I’agrément de 1’association/club ;
- lettre de motivation ;
- lettre d’engagement ;
- autorisation de manifestation technique/ administrative, le cas échéant ;
- programme ;
- chronogramme.
e Piéce a consulter : fichier des associations/clubs agréés au niveau de 1’ Arrondissement,
le cas échéant.

DELAI IMPART!I : trois (03) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué d’ Arrondissement.

MODALITES DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UN APPUI EN MATERIEL POUR
L’ORGANISATION D’UNE MANIFESTATION SPORTIVE

R £ Délai...
Dépose le dossier au Secrétariat du Délegué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique contre décharge

Intervenant
Opération 1 :

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education

) TR 7 1 Y Délai...

Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de

I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique ..... Délai...

Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales.

Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education

) g 7 Délai...
Recoit le dossier physique

Enregistre la sortie du dossier physique

Transmet le dossier au Chef du Bureau des Affaires Générales

Opération 9 :
Opération 10 :
Opération 11 :

Intervenant 5: Chef du Bureau des Affaires Générales............cceeuvevniiannennnns Délai...

Opération 12 :
Opération 13 :
Opération 14 :
Opération 15 :
Opération 16 :
Opération 17 :
Opération 18 :

Intervenant 6:

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Prend connaissance du dossier physique

Initie le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Vise le projet de lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Enregistre la sortie du dossier

Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports
et de PEducation PRYSIQUE ........cc.covvevviniiinniiiniiinncinnioinsonnn Délai....

Opération 19 :
Opération 20 :
Opération 21 :

Recoit le dossier physique

Enregistre le dossier physique

Soumet le dossier au Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique
........................................................................ Délai...
Opération 22 : Recoit le dossier physique
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Opération 23 :
Opération 24 :
Opération 25 :
Opération 26 :

Intervenant 8:

Opération 27 :
Opération 28 :
Opération 29 :

Intervenant 9:
Opération 30 :

Prend connaissance du dossier physique

Vérifie la conformité du dossier

Vise et signe la lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
Retourne le dossier a son Secrétaire

Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
0 o 7 Délai...
Recoit le dossier physique
Affecte un numéro a la lettre d’accord pour appui en matériel sportif
Enregistre la sortie de la lettre d’accord pour appui en matériel sportif

TRLOTESSO...u. covvreiiniiiiiniiiiiiiiniiiiiiiiiiiieiieiietietisctamannn Délai...
Décharge lettre d’accord pour appui en matériel sportif.
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DELEGATION D’ARRONDISSEMENT DES SPORTS ET DE L’EDUCATION
PHYSIQUE

PROCEDURE N° 04/DASEP/II

OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE INFRASTRUCTURE
SPORTIVE

INTITULE DE L’ACTE : Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.
INITIATEUR DE LA PROCEDURE : Intéressé (e).
STRUCTURE INITIATRICE: Bureau des Activités Physiques et Sportives

TEXTES DE REFERENCE :

- Loi n°2011/018 du 15 juillet 2011 relative a I’organisation et a la promotion des activités
physiques et sportives ;

- Décret n° 2011/408 du 9 décembre 2011 portant formation du Gouvernement ;

- Décret n°2015/434 du 02 octobre 2015 portant Réaménagement du Gouvernement ;

- Décret n°2012/436 du 1° octobre 2012 portant organisation du Ministere des Sports et de
I’Education Physique.

CONDITIONS A REMPLIR :
- &tre une personne physique ou morale ;
- disposer d’une infrastructure sportive.

COMPOSITION DU DOSSIER :

e Pieces a fournir :

une demande timbrée au tarif en vigueur adressée au DASEP ;

plan de localisation du site de I’infrastructure sportive ;

une photocopie légalisée de la CNI du promoteur/personne physique ;
capacité d’accueil des locaux (infrastructure sportive).

e Piéce a consulter : Document descriptif des normes de I’infrastructure sportive.
DELAI IMPARTI : cing (05) jours.
SIGNATAIRE DE L’ACTE : le Délégué d’ Arrondissement.

MODALITE DE MISE A DISPOSITION : notification/retrait.
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TRAITEMENT : OBTENTION D’UNE ATTESTATION D’HABILITATION D’UNE
INFRASTRUCTURE SPORTIVE

INtErveNant 1: JRHIEresse.......coevueieiniineiniieiieiiiiiiniieiieiniineieiiecneiecnenn Délai...
Opération 1 : Dépose le dossier au Secrétariat du Délégué d’ Arrondissement des Sports
et de I’Education Physique contre décharge

Intervenant 2: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de ’Education
PRYSIQUE «ovvcvnneiiiinniiiiiniiiisniiiisnsiiisssscsssssssssssscssnnssns Délai...
Opération 2 : Recoit le dossier physique
Opération 3 : Enregistre le dossier physique
Opération 4 : Soumet le dossier physique au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 3: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique
........................................................................... Délai....

Opération 5 : Recoit le dossier physique

Opération 6 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 7 : Cote le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives

Opération 8 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 4: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
) o 7 2t Délai...
Opération 9 :  Recoit le dossier physique
Opération 10 : Enregistre la sortie du dossier physique
Opération 11 : Transmet le dossier au Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives

Intervenant 5: Chef du Bureau des Activités Physiques et Sportives .....Délai...

Opération 12 : Recoit le dossier physique

Opération 13 : Enregistre le dossier physique

Opération 14 : Prend connaissance du dossier physique

Opération 15 : Initie le projet de Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.

Opération 16 : Vise le projet de lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive

Opération 17 : Enregistre la sortie du dossier

Opération 18 : Transmet le dossier au Secrétaire du Délégué d’ Arrondissement des Sports et de
I’Education Physique

Intervenant 6: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education
) o R 7 Délai...
Opération 19 : Recoit le dossier physique
Opération 20 : Enregistre le dossier physique
Opération 21 : Soumet le dossier au Délégué d’ Arrondissement des Sports et de I’Education
Physique

Intervenant 7: Délégué d’Arrondissement des Sports et de I’Education Physique ...........
Délai...

Opération 22 : Regcoit le dossier physique

Opération 23 : Prend connaissance du dossier physique
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Opération 24 : Vérifie la conformité du dossier
Opération 25 : Vise et signe la Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.
Opération 26 : Retourne le dossier a son Secrétaire

Intervenant 8: Secrétaire du Délégué d’Arrondissement des Sports et de ’Education

) o TR 7 1 Délai...
Opération 27 : Recoit le dossier physique
Opération 28 : Affecte un numéro a la lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive
Opération 29 : Enregistre la sortie de la lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive

INTEIVENANT QI THIEFESSC...ucuuennineiniiniieiniiniiniieiieiieieiieiiiineiacieciecnciacnacee sonne Délai...
Opération 30 : Décharge la Lettre d’habilitation d’une infrastructure sportive.
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ANNEXE

EQUIPE DE REALISATION

Président : Monsieur le Secrétaire Général du MINSEP ;

Vice-président : Monsieur AKO TAKEM Chancel, Secrétaire Permanent a la Réforme
Administrative/MINFOPRA ;

Coordonnateur Administratif : Monsieur le Directeur des Affaires Géneérales du MINSEP ;
Coordonnateur Technique : Monsieur MOFO Pierre, Chef de la Division des Administrations
Economiques et Sociales/SPRA/MINFOPRA ;

Coordonnateur Technique Adjoint: Monsieur TOUNDE BINDE Joseph Thierry,
CSe/DAES/SPRA/MINFOPRA ;

Chef de I’Equipe-projet : Mme ETOGA Marie Pascaline, CB/SPRA/MINFOPRA.

Rapporteurs :
- M. MESSOBO AWONO, Chef de la Cellule du Projet SIGIPES ;

- M. NJOCK Stéphane, CAOA/SPRA/MINFPRA.
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SIS 2B

. EBAI Moses EFFIMAKA, CAOA/SPRA/MINFOPRA ;

. TABI NTOBO Ananie, CAOA/SPRA/MINFOPRA ;

. CHE Philip AMABO, CAOA/SPRA/MINFOPRA ;

. MBENG Jacques Nicolas, CAOA/SPRA/MINFOPRA ;

. NGANA ENGUENE Emery, Celsui/MINSEP ;

. POLA Thomas, représentant DAJ/MINSEP ;

. MPENEKOUL Yves Vincent, représentant DDSHN /MINSEP ;

. MBARGA Dieudonné, représentant DDEP/MINSEP ;

. TOCKO EKAMBI Auguste Emmanuel, représentant DNSOS/MINSEP ;

Secretaires :
- Mme EPASSI née AYOUNG Solange Rachel, SPRA/MINFOPRA ;
- Mme BOGUISSOGO Nadege, DAG/MINSEP.

Personnels d’appui :
- M. EDOU ZOK Winfried, SPRA/MINFOPRA ;
- M. EBA NDZANA Nathan, DAG/MINSEP.
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