REPUBLIQUE DU TCHAD

DECISION N° (0 -4 /PT/ENA/DG2023
Portant fonctionnement et attributions des
services de I'Ecole nationale
d'administration

LE DIRECTEUR GENERAL DE L’ECOLE
NATIONALE D’ADMINISTRATION

Vu la Charte de Transition révisée ;

Vu la Loi N°037/PR/2014 du 24 décembre
2014, portant réforme de I’Ecole nationale
d’administration et de magistrature (ENAM) :

Vu le Decret N°2637/PT/2023 du 20 septembre
2023, portant attributions, organisation et
fonctionnement  de I’Ecole  nationale
d’administration ;

Vu le Décret N°51/PR/SGG/2019 du 16 janvier
2019, portant nomination a des postes de
responsabilité a I’Ecole nationale
d’administration ;

Considérant les nécessités de service,

DECIDE :

TITRE I : DU FONCTIONNEMENT ET
ATTRIBUTIONS DES SERVICES

Article 1" : la présente décision fixe les
attributions et le fonctionnement des services
de I'Ecole  nationale  d'administration,
conformément au Décret N°2637/PT/2023 du
20 septembre 2023, portant attributions,
organisation et fonctionnement de I’Ecole
nationale d’administration.

Article 2 : I'Ecole nationale d'administration
(ENA) ¢tablissement  public
d'enseignement et de formation professionnels,
a caractére administratif, doté de la
personnalit¢ morale et de l'autonomie de
gestion.
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L’Ecole nationale d’administration est placée
sous la tutelle de la Présidence de la
République.

Son si¢ge est fixé 4 N'Djaména. Toutefois, des
démembrements de I’Ecole nationale
d’administration  dénommés  « antennes »
peuvent étre €tablis en provinces.

Article 3 : I’Ecole nationale d’administration a
pour attributions notamment de :

- organiser le recrutement par voie de
concours et assurer la formation initiale
des fonctionnaires selon les besoins de
I’administration publique ;

- assurer la formation continue a travers les
cycles de perfectionnement et du
recyclage des agents publics et privés
donnant accés a un dipléme ou une

certification ;
- assurer la formation continue a la carte
des agents, des cadres moyens et

supérieurs des administrations désirant
développer leurs compétences ;

- mener une action favorisant la promotion
du bilinguisme dans la formation des
agents de I'Etat ;

- organiser des activités visant
Iamélioration des compétences et la
qualification des hauts cadres de I’Etat,
principalement dans le domaine relatif au
leadership, au management public, aux
principes de bonne gouvernance et
d’innovation administrative :

- promouvoir et conduire des activités de
recherche-action en sciences
administratives et dans les autres
disciplines relevant de ses domaines de
compétence ;

- €laborer et contribuer au développement
des outils de modernisation, de
I’amélioration de la performance et
d’innovation de I’administration
publique ;

- préparer et participer a 1’organisation des
concours et examens professionnels
donnant accés a la Fonction publique ;
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assurer la formation des auditeurs
c¢trangers dans les conditions prévues par
les accords signés entre le Gouvernement
du Tchad et les Gouvernements étrangers
intéresses ;

organiser des enseignements a distance
dans ses domaines de compétence ;
assurer des prestations de service a titre
onéreux ;

créer, dans ses domaines de compétence
et apres avis du Conseil
d’ Administration, des centres spécialisés
pour I'exécution des programmes
specifiques de formation, sur la base de
textes réglementaires ou de conventions
specifiques ;

abriter des formations délocalisées en
avec les établissements
nationaux ou internationaux,
conformément aux accords ou protocoles

¢tablis a cet effet ;

partenariat

assurer la formation et le
perfectionnement  des  agents  des
Collectivités autonomes, des

établissements publics et parapublics
ainsi que ceux des autres institutions de
I’Etat ;

établir et entretenir des relations de
partenariat et de coopération avec des
institutions et résecaux poursuivant les
mémes objectifs.

Article 4 : I’Ecole nationale d'administration
comprend :

un Conseil d’Administration ;

une Direction générale.

Article 5: la Direction générale comprend :

une Direction de la formation initiale et
des stages ;

une Direction de la formation continue,
du perfectionnement et de la promotion
du bilinguisme ;

une Direction du partenariat et de la
coopération internationale ;

une Direction des études administratives,
territoriales et de la recherche appliquée :
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- une Agence comptable.

Chapitre 1 : de Ia Direction générale

Article 6 : la Direction générale de I'Ecole
nationale d'administration est placée sous
l'autorité d'un Directeur général assisté d'un
adjoint.

Article 7 : le Directeur général représente
I’Ecole en justice et dans tous les actes de la vie
civile.

Il est I’ordonnateur des recettes et des dépenses
et prend toutes les mesures nécessaires au bon
fonctionnement de I’Ecole.

Article 8 : le Directeur général de I'Ecole
nationale d'administration est assisté par les
services ci-apres :

- un Cabinet ;

- une Division de I'Informatique et des
Systémes d'information ;

- une Division du Cycle national de
perfectionnement ;

- un Service du Personnel ;

- un Service de Matériels et du Magasin.

Section 1 : du Cabinet du Directeur général

Article 9 : le Cabinet du Directeur général est
placé sous I’autorité d’un Chef de Cabinet.

Article 10 : le Chef du Cabinet du Directeur
général assiste celui-ci dans I’ensemble de sa
mission.

A ce titre, il exerce les attributions suivantes :

- gérer I'agenda et assurer le suivi des
courriers du Directeur général ;

- préparer les dossiers de la Direction
générale en relation avec les directions
techniques ;

- traiter  les  affaires  particuliéres
(préparation des rendez-vous et des
interventions, etc.) ;

- assurer une veille sur les principaux
dossiers thématiques en lien avec les
Directeurs techniques ;

- assurer la préparation et le secrétariat des
réunions de direction ;

- faire le suivi des décisions de la Direction
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générale ;

- wveilllez a la traduction des actes et
documents de I’ENA

- gérer l'organisation et le suivi des
déplacements, les cérémonies officiclles
et réceptions ;

- ¢laborer et actualiser le fichier des
contacts de la Direction générale ;

- encadrer le pool des secrétaires de

IPENA.

Le Chef du Cabinet du Directeur général est
choisi parmi les fonctionnaires de catégorie Al
ou des cadres, titulaires de diplomes de niveau
minimum Bac + 3 ayant exercé au moins trois
ans dans un poste similaire.

Il a rang et prérogatives de Chef de Division.

Il est assisté d’un Traducteur bilingue ayant
rang et prérogatives d'un Chef de Service.

Le Traducteur bilingue est choisi parmi les
fonctionnaires de catégorie Al ou des cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Article 11 : le Cabinet du Directeur général
comprend un Secrétariat particulier.

Article 12 : placé sous I’autorité d'un secrétaire
assistant de direction, le Secrétariat particulier
du Cabinet assure les tdches suivantes :

I'ensemble de travaux du
Secrétariat ;

- centraliser les courriers a l'arrivée et les
soumettre a l'appréciation du Directeur
général ;

- assurer la transmission et la ventilation
des courriers au départ ;

- renseigner les usagers ;

- organiser les réunions de la Direction
générale et l'application des

décisions qui en découlent ;

- organiser

suivre

- assurer l'archivage et le classement des
proces-verbaux, des comptes rendus et
des dossiers traités ;

- établir les bons de commandes de
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consommables, fournitures, et matériels
de travail a la signature du Chef du
Cabinet ;

- gérer les demandes d’authentification de
diplomes ;

- gérer les matériels et fournitures de
bureau.

Le Secrétaire assistant de direction est choisi
parmi les cadres, titulaires de diplomes de
niveau minimum moins Bac + 3 ayant exercé
au moins trois ans dans un poste similaire.

Section 2 : de la Division de PInformatique
et des Systéemes d'information

Article 13 : placée sous l'autorité d'un Chef de
Division, la Division de I'Informatique et des

Systemes d'information est chargée notamment
de :

- proposer et exécuter les mesures pour une
gestion optimale du systtme de
I’information ;

- proposer et exécuter les mesures pour une
gestion optimale des matériels
informatiques ;

- proposer et exécuter les mesures pour le
renforcement des capacités du personnel
en matiere des technologies de
'information et de la communication.

Le Chef de la Division informatique et des
Systemes d’information est choisi parmi les
fonctionnaires de catégorie Al ou des cadres
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 5 ayant exercé au moins cinq ans dans un
poste similaire.

Le Chef de la Division informatique et des
Systémes d’information est assist¢ d’un
infographe ayant rang et prérogatives d’un
Secrétaire.

L’infographe est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 2 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Article 14 : Ia Division de I'informatique et des
Systémes d’information comprend :

- un Service de I’Informatique et du
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Multimédia ;
- un Service du Laboratoire de langues.

Paragraphe 1 : du Service de 'Informatique
et du Multimédia

Article 15 : placé sous 'autorité d'un Chef de
Service, le Service de l'informatique et du
Multimédia est chargé de :

- assurer la conception de produits
multimédia ;
- ¢valuer les colits des modéles de systéme

d’information pour aider a la prise de

décision :

- concevoir et appliquer la charte
graphique ainsi que la stratégie
d’Information et Communication de
I’ENA ;

- former le personnel dans I'utilisation des
matériels et outils multimédia ;

- assurer la gestion des
multimédia ;

matériels

- assurer la maintenance informatique ;
- veiller au bon fonctionnement
logiciels et les mettre a jour.

des

Le Chef du Service de I'informatique et du
Multimédia est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau au moins Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Paragraphe 2 : du Service du Laboratoire de
langues

Article 16 : placé sous "autorité d'un Chef de
Service, le Service du Laboratoire de langues
est chargé de :

- concevoir des programmes
d’apprentissage des langues en arabe et
en frangais ;

- produire des pédagogiques
numériques d’apprentissage des langues a
I’ENA ;

- organiser des sessions de formation en
vue de renforcer les aptitudes
linguistiques des éléves et du personnel
de I’ENA ;

sources
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- ¢laborer des programmes des formations
en langues des agents de I’Etat.

Le Chef du Service du Laboratoire de langues
est choisi parmi les cadres, titulaires de
diplémes de niveau au moins Bac + 3 ayant
exercé au moins trois ans dans un poste
similaire.

Section 3 : de la Division du Cycle national
de perfectionnement

Article 17 placée sous l'autorit¢ d'un
Responsable, la Division du Cycle national de
perfectionnement est chargée de :

- superviser la campagne de candidature au
Cycle national de perfectionnement ;

- gérer les inscriptions administratives des
auditeurs ;

- organiser la
auditeurs ;

- ¢laborer les calendriers des activités
pédagogiques du  Cycle de
perfectionnement ;

- ¢Claborer les emplois du temps des
enseignantsdu  Cycle national de
perfectionnement ;

- veillez a I’exécution du programme de la
formation conformément aux objectifs
pédagogiques définis ;

- veiller a la mise a jour des informations a
destination des auditeurs ;

- participer a la réalisation des indicateurs

rentrée  académique des

national

et a la production des bilans et
statistiques de scolarité.
Le Responsable du Cycle national de
perfectionnement  est choisi  parmi les

fonctionnaires de catégorie A2 ou des cadres
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 5 ayant exercé au moins cing ans dans un
poste similaire.

Le Responsable du Cycle national de
perfectionnement a rang et prérogatives de
Chef de division. Il est appuyé par un Assistant
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ayant rang et prérogatives de Chef de Service.

L’Assistant du Responsable du Cycle national
de perfectionnement est choisi parmi les
cadres, titulaires de diplomes de niveau
minimum Bac + 3 ayant exercé au moins trois
ans dans un poste similaire.

Section 4 : du Service du Personnel

Article 18 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service du Personnel est chargé de :

- assurer et veiller au respecter des textes
relatifs a I’organisation du travail ;

- préparer les contrats d’engagement du
personnel ;

- appliquer le
personnel ;

- proposer et exécuter les mesures pour une
gestion ressources
humaines :

- collaborer avec I’Agent comptable dans
la gestion et le suivi des états de salaires
du  personnel et
permanents ;

- assurer la gestion des carriéres des
fonctionnaires et autres agents de 'ENA
en relation avec les services du Ministére
en charge de la Fonction publique ;

- tenir un planning annuel des congés
administratifs et de la mise a la retraite
des agents de I'ENA ;

- gérer le personnel d’appui de I'ENA

- suivre avec le médecin et I'infirmier de
"ENA le dossier médical du personnel de
I’Ecole ;

- initier et mettre en place un programme
de formation continue du personnel de
PENA.

Le Chef du Service du Personnel est choisi
parmi les cadres, titulaires de diplomes de
niveau au moins Bac + 3 ayant exercé au moins
trois ans dans un poste similaire.

réglement intérieur du

optimale  des

des enseignants
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Section 5 : du Service des Matériels et du
Magasin
Article 19 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service des Matériels est du
Magasin est chargé de :

- proposer et exécuter les mesures propres
pour une gestion optimale des matériels
et du magasin de 'ENA ;

- veiller a la bonne gestion des matériels ;

- conserver et entretenir les biens (meubles
et immeubles) de 'ENA ;

- gérer le parc automobile de I'Ecole ;

- assurer la comptabilité matiére de 1'Ecole.

Le Chef du Service des Matériels et du
Magasin est choisi parmi les cadres, titulaires
de diplomes de niveau au moins Bac + 3 ayant
exercé au moins trois ans dans un poste
similaire.

Le Chef du Service des Matériels et du
Magasin est assist¢ d’un Magasinier, lequel a
rang et prérogatives d’un Secrétaire.

Les attributions du Magasinier sont définies
dans la fiche de poste.

Chapitre 2 : de la Direction de la Formation
initiale et des Stages

Article 20 : placée I’autorité d’un Directeur, la
Direction de la Formation initiale et des Stages
a pour mission la mise en ceuvre des
programmes de formation initiale.

Article 21 : la Direction de la Formation
initiale et des Stages comprend :

- un Service de la Scolarité ;

- un Service chargé des Carriéres ;

un Service des Stages ;

un Secrétariat.
Section 1 : du Service de la Scolarité

Article 22 : placé sous l'autorité d'un Chef de

Service, le Service de la Scolarité est chargé
e

- organiser et contrdler les études des
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différents cycles de formation ;

- wveiller a l'exécution des programmes de
formation conformément aux objectifs
pedagogiques  définis
activité de formation ;

- veiller a l'application de la réglementation
relative aux controles de connaissances et

des

pour chaque

aux passages éleves classe

supérieure ;

€n

- ¢laborer les projets de programmes des
enseignements a soumettre a
I'approbation du Conseil pédagogique ;

- ¢laborer les relevés de notes et
attestations de fin de formation ;

- wveiller a [l'organisation des controles
continus et des examens de fin de
semestres.

les

Le Chef du Service de la Scolarité est choisi
parmi les cadres, titulaires de diplomes de

niveau minimum Bac + 3 ayant exercé au

moins trois ans dans un poste similaire.

Le Chef du Service de la Scolarité est assisté de
deux Surveillants, choisis parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
ayant exerc€ au moins trois ans dans un poste
similaire.

Section 2 : du Service chargé des Carriéres

Article 23 : placé sous ’autorité d’un Chef de
Service, le Service chargé des Carriéres a pour
tdches notamment de ;

- assister le Directeur de la Formation
initiale et des Stages dans 1'élaboration
des projets de programmes de cours ;

- €laborer les emplois du temps ;

- veiller & l'exécution de l'ensemble des
programmes des cours dans chaque
carriére ;

- superviser l'organisation des cours de
rattrapages par les responsables des
carrieres et les professeurs concernés :

- vérifier la conformité et ’exactitude des
heures de vacation.

Le Chef du Service chargé des Carriéres est
choisi parmi les cadres, titulaires de diplomes
de niveau minimum Bac + 3 ayant exercé au
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moins trois ans dans un poste similaire.

Le Chef du Service chargé des Carriéres assure
sa mission en collaboration
enseignants permanents.

avec les

Article 24 : la spécialisation a I'ENA se fait au
sein des carriéres suivantes :

- carrieres administratives et sociales ;

- carrieres diplomatiques et consulaires ;
- carriéres financieres et économiques ;
- carriéres des études territoriales.

Les carrieres sont placées sous la responsabilité
des enseignants permanents dont la mission
consiste a :

- apporter un appui en conseil et
orientation aux €léves dans leur recherche
en vue de la rédaction de leur rapports ou
mémoires de fin de cycle ;

- proposer des thémes pour les Grands
rendez-vous de I’'ENA :

- proposer des ouvrages de référence en
lien avec leurs carriéres.

Section 3 : du Service des stages

Article 25 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service des Stages est chargé de :

- organiser et controler et assurer le suivi
des stages en liaison avec les services
concernés ;

- veiller a I'exécution des programmes des

stages conformément aux objectifs
pédagogiques  définis  pour chaque
activité de stage ;

- S’assurer de loriginalit¢é et de la

pertinence des thémes des stages traités
par les éléves ;

- préparer 1’évaluation des rapports de
stages et les soutenances des mémoires
de fin d’étude ;

- veiller au dépdt des versions définitives
des mémoires et des rapports de stages
des ¢éléves avant la délivrance des
diplomes.

Le Chef du Service des Stages est choisi parmi
les cadres, titulaires de diplomes de niveau au
moins Bac + 3 ayant exercé au moins trois ans
dans un poste similaire.
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Chapitre 3 : de la Direction de la Formation
continue, du Perfectionnement et de la
promotion du bilinguisme

Article 26 : placée sous
Directeur, la Direction de la Formation
continug, du Perfectionnement et de la
Promotion du bilinguisme est chargée
notamment de la mise en ceuvre des politiques
de requalification et de perfectionnement des
agents de 1'Etat, des Collectivités locales, des
Etablissements publics et parapublics ainsi que
ceux des Grandes Institutions de la République.

Article 27: la Direction de la Formation
continue, du Perfectionnement et de la
Promotion du bilinguisme comprend un :

'autorité  d'un

- Un Service de la Formation continue et
du Perfectionnement ;

- Un Service de la
bilinguisme ;

- Un Secrétariat.

Promotion du

Section 1 : du Service de la Formation
continue et du Perfectionnement
Article 28 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service de la Formation continue et

du Perfectionnement est chargé de :

- mener périodiquement des activités
d’identification, d’analyse et d’évaluation
des  besoins de formation des
administrations publiques ;

- organiser des cycles de formation
continue et de perfectionnement au profit
des agents de 1’Administration publique,
des collectivités locales, des entreprises
et €tablissements parapublics ;

- organiser des sessions de
perfectionnement et de formation
confiées a I'Ecole par les services et
institutions partenaires ;

- concevoir, planifier et diffuser, de facon
ponctuelle ou permanent, de modules de
formation en vue de répondre aux besoins
de  formation des agents des
administrations publiques et privées ;

- assurer le suivi post formation des agents.
Le Chef du Service de la Formation continue
est choisi parmi les cadres, titulaires de
diplomes de niveau au moins Bac + 3 ayant
exercé au moins trois ans dans un poste
similaire.
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Section 2 : du Service de Ia Promotion du
bilinguisme

Article 29 : placé sous l'autorité d'un Chef de
le Service de la Promotion du
bilinguisme est chargé de :

Service,

- mener périodiquement des activités
d’identification, d’analyse et d’évaluation
des besoins de formation bilingue des
agents publics ;

- proposer ou entreprendre toute action
favorisant la promotion du bilinguisme
dans la formation des agents de I’Etat ;

- participer, suivre et mettre en ceuvre les
stratégies et autres directives relatives a
I’enseignement bilingue ;

- concevoir, planifier et diffuser, de fagon
ponctuelle ou permanent, de modules de
formation bilingue en vue de répondre
aux besoins de formation des agents des
administrations publiques et privées ;

- assurer une veille continue de la mise en

ceuvre du bilinguisme sur le plan
national ;

- assurer le suivi post formation des
agents ;

- concevoir les indicateurs permettant
d’apprécier I’évolution du bilinguisme a
I’ENA ;

- organiser toute manifestation, colloque,
atelier ou séminaire propre a renforcer les
capacités de I'ENA dans la mise en
ceuvre du bilinguisme ;

- collecter, archiver et disséminer toute
publication ayant pour théme le
bilinguisme ;

- représenter 'ENA 4 toutes les activités
organisées au Tchad et dont le théme
central est lié au bilinguisme ;

- rédiger et publier périodiquement, dans
les annales de I’ENA un état des lieux du
bilinguisme.

Le Chef du Service de la Promotion du
bilinguisme est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau au moins Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.
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Section 4 : du Seecrétariat

Article 30 : placé sous l'autorité d'un secrétaire
de direction, le Secrétariat est chargé de :

- saisir les correspondances, rapports et
documents de la Direction ;

- établir les bons de commandes de
consommables, fournitures et matériels
de travail a la signature du Directeur ;

- tenir l'agenda de la Direction ;

- assurer |'organisation des réunions de la
Direction

- saisir les procés-verbaux et comptes
rendus des réunions ;

- assurer l'archivage et le classement des
proces-verbaux, comptes rendus et des
dossiers traités ;

- renseigner les usagers a travers les
affiches ;

- préparer les missions de suivi de la
Direction.

Le Secrétaire de direction est choisi parmi les
cadres, titulaires de diplomes de niveau au
moins Bac + 3 ayant exercé au moins trois ans
dans un poste similaire.

Chapitre 4 : de la direction du Partenariat et
de la Coopération internationale

Article 31 : placée sous l'autorité d'un
Directeur, la Direction du Partenariat et de la
Coopération internationale a pour mission de
promouvoir, au sein de I'Ecole, lc partenariat et

la coopération au niveau national et
international.
Artiele 32 : La Direction la Direction du

Partenariat et de la Coopération internationale
dispose de :

- un Service du Partenariat et de la
Coopération ;

- un Service de la Communication et des
Relations Publiques ;

- un Secrétariat.

Section 1 : du Service du Partenariat et de la
Coopération
Article 33 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service du Partenariat et de la
Coopération est chargé de :
- ¢établir des relations de partenariat et de
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coopcration avec les structures similaires,
les réseaux internationaux et les
universites ;

- participer activement a la constitution des
réseaux professionnels afin de favoriser
le développement des coopérations et des
partenariats 4 I'échelle nationale et
internationale ;

- contribuer a la veille sur les dispositifs
internationaux existants dans le domaine
de la recherche et/ou de la formation ;

- veiller a I'amélioration de la participation
de I'Ecole aux programmes et/ou aux
actions  spécifiques de coopération
internationale ;

- veiller a l'amélioration des conditions
d'accueil des enseignants- chercheurs, des
chercheurs étrangers et des délégations
¢trangeres (aspects logistiques,
administratifs, financiers, etc.) en lien
avec les services compétents de I'Ecole.

Le Chef du Service du Partenariat et de la
Coopération est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Section 2 : du Service de la Communication
et des Relations publiques

Article 34 : placé sous la supervision d'un Chef
de Service, le Service de la Communication et
des Relations publiques est chargé de :

= proposcr ¢t excécuter les mesures propres
a la gestion et a l'animation du Site
Internet et des réseaux sociaux de ’'ENA;
- concevoir des prospectus et calendriers
et autres supports de communication de

I'ENA ;

- proposer et suivre l'organisation des
¢missions et  programmes radios
télévisées sur les activités de I'ENA :

- s’assurer de la bonne couverture
médiatique des activités de I’'ENA ;

- construire, gérer et développer la
visibilité¢ de 'ENA auprés des usagers et
des partenaires ;

- vérifier la conformité des contenus des
affiches avec les idéaux de 1’Ecole avant
leur diffusion au sein de I’établissement.
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Le Chef du Service de la Communication et des
relations publiques est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Section 3 : du Seerétariat

Article 35 : placé sous l'autorité d'un secrétaire
direction, le Secrétariat est chargé de :

- saisir les correspondances, rapports et
documents de la Direction ;

- établir les bons de commandes de
consommables, fournitures et matériels
de travail a la signature du Directeur ;

- tenir l'agenda de la Direction ;

- assurer l'organisation des réunions de la
Direction ;

- saisir les proceés-verbaux et comptes
rendus des réunions ;

- assurer l'archivage et le classement des
procés-verbaux, comptes rendus et des
dossiers traités :

- renseigner les usagers a travers les
affiches ;

- préparer les missions de suivi de la
Direction.

Le Secrétaire de direction est choisi parmi les
cadres, titulaires de diplomes de niveau au
moins Bac + 3 ayant exercé au moins trois ans
dans un poste similaire.

Chapitre 5 : de la direction des Etudes
administratives, territoriales et de la
Recherche appliquée

Article 36 placée sous l'autorité d'un
Directeur, la.  Direction des Etudes
administratives, territoriales et de la Recherche
appliquée a pour missions de promouvoir au
sein de I'Ecole et en relation avec ses
partenaires, les activités de recherche appliquée
en sciences administratives, de réaliser des
é¢tudes territoriales

et de publication sur
I'Administration publique.
Article 37 : la Direction des FEtudes

administratives, territoriales et de la Recherche
appliquée dispose de :

- un Service des Etudes administratives et
territoriales ;
- un Service de la Recherche appliquée ;
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Section 1

un Service des Archives et de la
Documentation
un Secrétariat.

du service des Etudes

territoriales et administratives

Article 38 : placé sous "autorité d'un Chef de
Service, le Service des Etudes territoriales et
administratives est chargé de :

prendre toute initiative visant a réaliser
les €tudes portant sur I'’Administration
territoriale ;

superviser les études faites a la demande
et au profit de I’Administration publique
et des
publics ;
superviser les études comparées portant
sur les modes de gestion publiques et sur

entreprises et établissements

les systtmes administratifs et leur
publication ;

assister le Directeur des Etudes
administratives, territoriales et de la

Recherche appliquée dans la diffusion
des résultats de la recherche menée au
sein de I’Ecole ou en collaboration avec
les partenaires ;
rechercher toutes les
I’administration publique ;
compiler toutes les études obtenues par
thémes ;

¢laborer un répertoire des publications de
I’Ecole ou ses partenaires ;

¢laborer un projet sur la création de la
banque de donnée sur les études
territoriales et administratives au Tchad
et dans la sous-région ;

organiser une veille systématique dans
tous les domaines de la gestion publique ;

études  sur

organiser des séminaires, colloques et des
journées d’études portant sur les
questions relatives a 1’administration
publique, les sciences administratives et
la gestion publique.

Le Chef du Service des Etudes territoriales et
administratives est choisi parmi les cadres,
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titulaires de diplomes de niveau au moins Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Section 2 : du Service de la Recherche
appliquée
Articke 39 : placé sous l'autorité d'un Chef, le

Service de la Recherche appliquée est chargé
de:

- animer le pool des chercheurs en
organisant périodiquement des séances de
travail portant sur 1’analyse des thémes a
proposer aux institutions et sur le suivi
des mission d’études ;

- recenser les institutions de
I’administration publique ainsi que les
¢tablissements et entreprises publics afin
de leur proposer les services en tant que
laboratoire d’idée ;

- préparer et conduire les séances de
restitution en interne sur les résultats des
études et recherches

- assister le Directeur des Etudes
administratives, territoriales et de la
Recherche appliquée dans la recherche
des partenaires ;

- ¢laborer et publier des supports et
ouvrages pédagogiques pouvant aider les
¢leves dans les études ;

- apporter un appui aux €léves dans leur
recherche en vue de la rédaction de leurs
rapports ou mémoire de fin de cycle en
collaboration avec la Direction de la
Formation initiale et des Stages.

Le Chef du Service de la Recherche appliquée
est choisi parmi les cadres, titulaires de
diplomes de niveau minimum Bac + 3 ayant
exercé au moins trois ans dans un poste
similaire.

Section 3 : du Service des Archives et de la
Documentation

Article 40 : placé sous l'autorité d'un Chef de
Service, le Service des Archives et de la
Documentation est chargé de :

- proposer et exccuter des mesures pour
assurer une gestion efficace des archives
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et de la Documentation de 'ENA

- rechercher et centraliser, en relation avec
les bibliothécaires, la documentation et
les archives de I’ENA

- tenir a jour, en collaboration avec la
Bibliotheque, les statistiques relatives a la
documentation de I’ENA ;

- rechercher et centraliser, en relation avec
les informaticiens, la documentation et
les archives virtuelles et €électroniques de
’ENA ;

- veiller a la modernisation du fonds
documentaire de I'ENA ;

- assister le Directeur des Etudes

administratives, territoriales et de la

Recherche appliquée afin de constituer un

répertoire des publications de 1'Ecole et

de toute institution de formation ou de
recherche entretenant des rapports de

coopération avec I'ENA.

Le Chef du Service des Archives et de la
Documentation est choisi parmi les cadres,
titulaires de diplomes de niveau minimum Bac
+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un
poste similaire.

Section 4 : du Secrétariat

Article 41 : placé sous l'autorité d'un secrétaire
de direction, le Secrétariat est chargé de:

- saisir les correspondances, rapports et
documents de la Direction ;

- établir les bons de commandes de
consommables, fournitures et matériels
de travail a la signature du Directeur ;

- tenir l'agenda de la Direction ;

- assurer l'organisation des réunions de la
Direction ;

- saisir les procés-verbaux et comptes
rendus des réunions ;

- assurer l'archivage et le classement des
procés-verbaux, comptes rendus et des
dossiers traités ;

- renseigner les usagers a travers les
affiches ;

- préparer les missions de suivi de la
Direction.
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Le Secrétaire de direction est choisi parmi les
cadres, titulaires de diplomes de niveau au
moins Bac + 3 ayant exercé au moins trois ans

dans un poste similaire.

Chapitre 6 : de ’Agence comptable
Article 42 : les attributions de I’Agence
comptable sont définies par le Réglement

général sur la Comptabilité publique e vigueur.

Article 43 : I"Agence comptable est placée

sous I"autorité¢ d’un Agent comptable.

L’Agent Comptable de I'ENA est assisté d’un
Aide-comptable ayant rang et prérogatives d’un

Chef de Service.

L’Aide-comptable est choisi parmi les cadres,

titulaires de diplomes de niveau minimum Bac

+ 3 ayant exercé au moins trois ans dans un

poste similaire.

TITRE 11 : DES DISPOSITIONS
DIVERSES ET FINALES

44 : la Direction générale produit un
annuel consolidé des activités de
I’Ecole nationale d’Administration qu’elle
adresse au Président du Conseil
d’Administration de I’Ecole.

Article
rappoit

Article 45 : la présente Décision est complétée
par les fiches de poste de chaque cadre et agent
ainsi que par les lettres d’objectifs qui leur sont
assignés chaque année.

Article 46: les Chefs de Divisions, de
Services, les Surveillants et Secrétaires de
direction, sont nommés par Décision du
Directeur général de 'ENA.

Article 47: le Directeur général adjoint,
I’Agent comptable, le Directeur de la
Formation initiale et des Stages, le Directeur de
la Formation continue, du Perfectionnement et
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de la Promotion du bilinguisme et le Directeur
des Etudes administratives, territoriales et de la
Recherche appliquée sont chargés, chacun en
ce qui le concerne, de I'application de la
présente Décision qui prend effet pour compter
de la date de sa signature et sera communiquée
partout ou besoin sera.

N’Djaména, le

"0 7 DEC 2023,
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