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REMERCIEMENTS 

I. INTRODUCTION 
 

Les ressources humaines en santé (RHS) sont une composante essentielle dans 

l’édification d’un système de santé fonctionnel et susceptible de garantir aux populations 

l’accès universel à des soins de qualité. 

Très souvent, les décisions en matière de gestion des ressources humaines (GRH) se 

prennent de façon intuitive et non à l’aide de preuves ou de données probantes. C’est en 

ce sens qu’à l’instar de plusieurs pays, la Guinée a accompagné son processus de 

modernisation de la GRH par l’utilisation du logiciel de gestion des ressources humaines 

(iHRIS). 

Cet outil, permet à une organisation telle que le ministère en charge de la Santé, de 

concevoir et de gérer une base de données pour le management de ses ressources 

humaines. Il participe ainsi à : 

 La disponibilité d’une cartographie nationale et régionale des ressources 

humaines ; 

 La prise de décision éclairée des autorités administratives. 

 

Ce guide des utilisateurs décrit de façon détaillée la procédure requise pour renseigner 

les rubriques du logiciel iHRIS. 
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II. GENERALITES SUR LE LOGICIEL IHRIS 

 

iHRIS Manage est un outil de gestion des ressources humaines permettant à une 

organisation de mettre en place et de gérer une stratégie globale en matière de 

ressources humaines. Cette plateforme aide les organisations à gérer leur personnel 

d’une manière plus efficace et plus performante tout en réduisant les coûts et les 

données erronées. Grâce à ce système, le gestionnaire des ressources humaines peut 

créer une hiérarchie de postes de travail au sein d’une organisation en fonction des 

intitulés standards, des catégories socioprofessionnelles et des répertoires des métiers.  

Avec l’utilisation efficiente du logiciel, les responsables RH peuvent solliciter des 

candidatures à des postes vacants, procéder à l’affectation ou au redéploiement du 

personnel et veiller au bon fonctionnement de la base de données contenant tous les 

employés. Les responsables peuvent également suivre le parcours de chaque employé 

au sein de l’organisation et enregistrer le motif de son départ. 

L’analyse des données issues du logiciel peut amener, toute autorité/décideur, à mettre 

en œuvre une politique rationnelle de gestion prévisionnelle des emplois et des 

compétences. 

iHRIS Manage est principalement prévu pour la gestion des personnels de santé 

employés par le ministère de la Santé d’un pays, d’un établissement public de santé, ou 

d’un prestataire privé de soins de santé. Cependant, il peut être adapté à d’autres types 

d’organisations ou de personnels. 

La version 4.3.3 comprend plusieurs modules clefs conçus pour stocker les 

informations concernant les postes, le personnel et les rapports. 

Les fonctionnalités suivantes garantissent la sécurité et l’exactitude des données 

stockées dans le système. Il s’agit de : 

•  La vérification des erreurs et correction des données par les gestionnaires 

habilités à garantir l’intégrité des informations ; 

• L’enregistrement automatique du nom d’utilisateur, de la date et de l’heure 

de saisie ou de modification des données pour des raisons de contrôle ; 

• L’archivage permanent de toutes les modifications apportées aux données pour 

assurer la cohérence des informations concernant les antécédents 

professionnels de chaque agent de santé. 
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1. Comment accéder au logiciel iHRIS ? 

Pour accéder au logiciel iHRIS il faut taper l’adresse du site dans la barre d’adresse du 

navigateur https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/ 

Avant d’effectuer une tâche dans iHRIS, vous devez vous connecter. Vous ne pouvez 

pas vous connectez que si vous disposez d’un compte d’utilisateur, il faut impérativement 

avoir un nom d'utilisateur et d’un mot de passe. 

Si vous ne disposez pas de compte utilisateur, contactez votre administrateur système.  

 

Remarque : Ces informations sont des identifications personnelles destinées aux points 

focaux, aux responsables des structures et aux décideurs. (. Ces personnes doivent en 

faire un usage confidentiel) 

 
L’arborescence des comptes de niveaux d’accès est ainsi définie :  

- L’administrateur : Il a toutes les prérogatives  

- RH Manage : Responsable ressources humaines  

- Point Focal : 

- Consultant 

  

https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/
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2. Modification mot de passe  

  

Les   administrateurs  sont habilités  à créer et à attribuer un compte (nom d’utilisateur et 

mot de passe) à tous les utilisateurs.. 

Ces derniers sont invités à changer leur mot de passe dès la premiére connexion. De ce 

fait, cette information restera confidentielle. 

Procédure : Dés la premiére connxion le système vous demande de changer le mot de 

passe. 

-saisir l’ancien mot de passe (celui qui as été crée par l’administrateur) 

- saisir le nouveau mot de passe 

- confirmer le nouveau mot de passe 

 

 

3. Récupération d’un mot de passe ou d’un nom d’utilisateur oublié 

 

En cas d’oubli du mot de passe ou du nom d’utilisateur, le point focal doit cliquer sur le 

lien « nom d’utilisateur ou mot de passe oublié » situé en bas des champs « nom 

d’utilisateur » et « mot de passe ». 

 

Ancien mot de passe 

Nouveau mot de passe 

Mot de passe 

Nom d’utilisateur 



6 
 

 Direction des Ressources Humaines – Siège Ministère de la Santé et de l’Hygiène Publique 
 Site : https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/ 
  

 

 

En cas d’oubli du nom d’utilisateur , entrer votre e-mail au  niveau du champ « Afficher le 

nom d’utilisateur » pour avoir le nom d’utilisateur 

En cas d’oubli du mot de passe, se rapprocher des administrateurs. 

 

C’est à l’issu des opérations de connexion décrites ci-dessus que l’utilisateur pourra ainsi 

accéder aux différents modules du logiciel : 

- Gestion  des Agents ; 

- Rechercher les Enregistrements ; 

- Visualiser les Rapports ; 

- Configurer le Systéme ; 

- Changer le mot de passe.  
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4. Normes et régles de saisie 

- Les normes de saisie désignent les règles régissant la saisie des textes en 

unifromisant le contenu pour fournir des informations identiques lors des 

recherches et des rapports. 

 

Tableau à completer 
 

RUBRIQUE NORME 

Prénom Première lettre en majuscule ex : Mamadou  

Nom Tout en majuscule ex : DIALLO 

Matricule 
Sans espace, chiffres et lettre séparés par un « / ». 

Exemple : 655201 

Mot Chaque mot doit commencer par la lettre majuscule  

Code du poste Définir une norme de codification des postes 

  

 

NB : Eviter les abréviations , écrire en toutes lettres.  
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III. Le Poste de l’agent 
 

Avant d’enregistrement la fiche d’un agent dans la base de données on doit s’assurer 

que le poste de l’agent est créé́ dans le système et doit être désigné́ comme étant vacant 

(c’est à dire que le poste n’est pas occupé́ par un autre agent ou suspendu).  

L’ajout d’un poste créé un nouveau poste au sein de la structure. Ce poste sera à pourvoir 

par un seul agent. Le poste doit être créé avant de pouvoir y affecter un agent. Un poste 

qui n’est pas associé à un agent mais pour lequel vous envisagez d’affecter   

quelqu’un s’appelle un poste vacant. Un poste auquel aucun agent n’est affecté́ et pour 

lequel vous n’envisagez d’affecter personne s’appelle un poste suspendu. Un poste 

occupé par un agent s’appelle un poste pourvu.  

 

1. Comment créer un poste 

 

Cette opération constitue la première étape et demeure obligatoire pour rattacher un 

agent à un poste et une structure. 

Pour ce faire, il faudra : 

Cliquer sur le module « Configurer le système » (à gauche de la page d’accueil) ; 

 

 

 

Cliquer sur « Administrer la base de données » ; 

 

Cliquer sur « Poste (Par structure) » ; 

Administrer la base de données 
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1. Cliquer sur « Ajouter nouveau poste » ; 

 

 

 

Ajouter nouveau poste 
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2. Création de poste 

 

 Le formulaire poste s’ouvre, renseigner les différentes rubriques liées à la création de 

poste ; 

 

 

 

Catégorie socio professionnelle : La profession de l’agent 

Poste occupé : La fonction de l’agent au sein de la structure 

Source : Avantages liés au poste 

Code du poste : Codification d’une valeur unique au poste 

Structure :  

Division/Service :  

Type de poste : Permanent, temporaire, à temps partiel etc. 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 

elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 

cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

NB : Statut Open Le poste créer devient vacant jusqu’à ce qu’on affecte un agent 
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IV. Gestion des agents 
 

Ce module permet d’ajouter un nouvel agent dans la base de données. Il est utilisé 

uniquement dans le cas d’un agent qui n’a jamais été enregistré. 

 

 

1. Ajouter un nouvel agent 

 
 Pour ajouter un nouvel agent il faut :.  

− Cliquer sur le module <<Gérer les agents>>, puis dans la fenêtre qui suit, cliquer 

sur <<Ajouter un agent>> et renseigner ses informations personnelles (prénom, 

nom, nationalité, lieu de travail et groupe sanguin) ; 
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Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

NB : La figure ci-dessus nous indique que plusieurs personnes portent le même nom. 

Cliquer sur chaque nom pour vérifier s’il ne s’agit pas du même agent, à défaut cocher 

sur ignore this error pour continuer. 

 

− Cliquer sur Confirmer puis enregistrer si toutes les informations sont correctes, 

à défaut cliquer sur éditer pour les modifier.      
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NB : Une fois que le fichier est créé et généré́, renseigner les options additionnelles 
(compléter la fiche individuelle de l’agent).  

 

2. Rubrique Coordonnées du Sites de Recensement 
  

Cette rubrique compte un seul onglet (Ajouter les coordonnées de la structure). Il s’agit 

de renseigner les coordonnées de la structure où officie l’agent. Toutes les informations 

enregistrées doivent concernées uniquement la structure. 

Onglet Coordonnées de la Structure 

 

Pour ajouter les coordonnées, cliquer sur l’onglet « Ajouter les coordonnées de la 

structure » et renseigner les informations suivantes suivants 

Numéro de la fiche : Il s’agit d’un numéro unique  

Nom de la structure : Le lieu d’exercice de l’agent 

Direction (ou équivalent) : La direction ou l’agent est affecté 

Division : Si au sein de la direction l’agent appartient à une division 

Section/Service : Si au sein de la direction l’agent appartient à un service 

Localisation : Le lieu où se trouve la structure 

Zone : Si la structure est dans une zone rurale ou urbaine 
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Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

3. Rubrique Etat civile de l’employé (e) 
 

Cette rubrique compte trois onglets (Ajouter une identité, Ajouter des informations 

personnelles et Ajouter une photo). 

• Onglet Ajouter une Identité 

 

Cet onglet nous renseigne sur les informations d’identification de l’agent à savoir le  

Pour ajouter une identité cliquer sur l’onglet « Ajouter une identité » et renseigner les 

informations suivantes : 
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Type d’identité : S’il s’agit du matricule, le numéro de la carte d’identité nationale, le 

passeport, le numéro de sécurité sociale etc. 

Numéro d’identification : Renseigner le numéro du type d’identité sélectionné 

Date de délivrance : Mettre la date d’obtention de la carte nationale d’identité ou du 

passeport, mais pour le matricule pas de date de délivrance 

Date d’expiration : Mettre la date d’expiration de la carte nationale d’identité ou du 

passeport, mais pour le matricule pas de date d’expiration 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

NB. Pour la carte nationale d’identité renseigner tous les champs 

Pour le matricule renseigner le champ type et le numéro d’identification 

 

• Onglet Informations personnelles 

 

Cet onglet nous renseigne sur les informations personnelles de l’agents  

Date de naissance : La date de naissance de l’agent figurant sur son extrait de 

naissance 

Lieu de naissance : Le lieu de naissance figurant sur son extrait de naissance 

Prénom du père : prénom du père biologique de l’agent 
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Nom et prénom de la mère : Nom et prénom de la mère biologique de l’agent 

Sexe : Son sexe si féminin ou masculin 

Situation matrimoniale : Si marié, célibataire, veuf (ve), divorcé (e) 

Nombre de personnes à charge : Les personnes qui sont à la charge de l’agent en 

dehors des enfants biologiques 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

• Onglet Photo Passeport 

 

Cet onglet nous permet d’ajouter une photo dans la fiche de l’agent. La photo doit être à 

la dimension d’une photo d’identité. 

Pour ajouter une photo cliquer sur l’onglet « Ajouter une photo passeport » parcourir 
dans les fichiers de l’ordinateur pour sélectionner une photo déjà redimensionnée.  

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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NB : Auparavant il faudrait redimensionner la photo pour avoir un format pièce d’identité 

(200/200) avec l’extension jpeg. 

 

4. Rubrique Information sur le Contact 

 
Cette rubrique nous renseigne sur les contacts de l’agent et compte 2 onglets (Personne 

à contacter en cas d’urgence et Ajouter les coordonnées personnelles).  

 

•  Onglet Contact d’urgence  

 

 

Le contact d’urgence doit être une personne proche à qui on peut contacter en cas 

d’urgence. 

Pour ajouter un contact d’urgence cliquer sur l’onglet « Personne à contacter en cas 

d’urgence » puis renseigner les informations suivantes : 

Nom et Prénom : De la personne à contacter en cas d’urgence 

Adresse : Son adresse exacte 

Téléphones : Ses numéros de téléphones 

Adresse mail : Son adresse mail 

Lien de parenté : Renseigner dans la liste le lien de parenté (frère, sœur, marie, épouse, 

père, mère, fils etc.) 
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Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

• Onglet Coordonnées Personnelles  

 

Cette rubrique concerne les coordonnées personnelles de l’agent recensé. Il s’agira de 

mettre l’adresse de son domicile et les numéros de téléphone propres à l’agent. 

Pour ajouter ces informations cliquer sur l’onglet Ajouter cordonnées professionnelles, 

renseigner les informations suivantes : 

Adresse : Coordonnée personnelle de l’agent 

Téléphones : Ses numéros de téléphones 

Adresse Mail : Son adresse mail officielle 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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5. Rubrique Information sur la Famille 
 

Cette rubrique compte un seul onglet (Ajouter un (e) conjoint (e)). Elle permet 

d’enregistrer une information sur le (la) conjoint (e) 

 

• Onglet Ajouter un (e) conjointe (e) 

 

Pour ajouter une information sur un (e) conjoint (e) cliquer sur l’onglet « Ajouter un (e) 

conjoint (e) » et renseigner les informations suivantes : 

Nom : Conjoint (e) 

Prénoms : Conjoint (e) 

Date de naissance : Conjoint (e) 

Profession : Conjoint (e) 

Téléphone : Conjoint (e) 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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6. Rubrique Information sur les enfants 
 

Cette rubrique compte un seul onglet (Ajouter un enfant). Elle nous renseigne sur les 

enfants biologiques de l’agents. 

 

• Onglet Ajouter un enfant 

 

Pour enregistrer un enfant cliquer sur l’onglet « Ajouter un enfant » puis  renseigner les 

informations suivantes : 

Nom 

Prénom 

Date de naissance 

Sexe 

Profession 

Téléphone 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  



21 
 

 Direction des Ressources Humaines – Siège Ministère de la Santé et de l’Hygiène Publique 
 Site : https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/ 
  

 

 

7. Rubrique Situation Professionnelle 
 

Cette rubrique compte 3 onglets (Ajouter une situation professionnelle, Ajouter un statut 

administratif et Ajouter une position administrative). Elle nous renseigne sur les 

information professionnelle et administratives de l’agent. 

 

• Onglets Situation Professionnelle 

 

Pour ajouter une situation professionnelle, cliquer sur l’onglet « Ajouter une situation 

professionnelle » puis renseigner les informations suivantes 

Secteur d’activité : Correspond au domaine d’activité (privé public ou ONG) 

Profession (Personnel médical : Catégorie socioprofessionnelle du personnel médical 

uniquement 

Statut de l’employé : Si l’agent est fonctionnaire ou contractuel 

Type de recrutement : Si par concours ou titre 

Profession (Personnel non médical) : Catégorie socioprofessionnelle du personnel 

non médical uniquement 

Type d’acte d’engagement : Par arrêté, décret ou ordonnance 

No Acte d’engagement : Le numéro de l’acte 

Date d’engagement : Correspondant à la date de la première prise de service dans le 

système de santé  

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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• Onglet Statut Administratif 

 

Pour ajouter les informations sur la situation administrative, cliquer sur l’onglet « Ajouter 

un statut administratif » renseigner les informations suivantes 

Hiérarchie : 

Classe/Grade : 

Échelon : 

Indice : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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• Onglet Position Administrative 

 

Pour ajouter une position administrative, cliquer sur l’onglet « Ajouter position 

administrative » renseigner les informations suivantes 

Position Administrative : Correspondant à la situation de l’agent au regard de ses 

activités 

Type de Congé : Correspond aux différents types de congé 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

8. Rubrique Informations sur le Poste 

 
Cette rubrique compte 2 onglets (Affecter à un poste et Ajouter des avantages). Elle nous 

renseigne sur les informations concernant le poste que l’agent va occuper et sur les 
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avantages qui lui sont attribués. En outre, c’est dans cette partie que le point focal devra 

procéder à l’attribution du poste précédemment créé, à l’agent en cours d’enregistrement. 

Il nous permet aussi de faire les différents mouvements en interne et d’enregistrer les 

départs. 

 

• Onglet Affecter un Agent 

Pour attribuer ou lier un poste à un agent, cliquer sur l’onglet « Affecter un Poste » 

puis renseigner les informations suivantes 

Poste : Sélectionner le poste vacant que l’agent doit occuper 

Type d’acte d’affectation : Pas obligatoire déjà renseigner lors de la création du poste 

Numéro de l’acte d’affectation : Pas obligatoire déjà renseigner lors de la création du 

poste 

Date de l’acte : Pas obligatoire déjà renseigner lors de la création du poste 

Date de prise de service : Correspond à la date d’occupation du poste 

Salaire : L’échelle de salaire par rapport au poste 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

NB : Dans ce formulaire si le poste que doit occuper l’agent n’est pas disponible dans la 

liste des postes vacants (Poste), cocher l’option « Ajouter un nouveau poste » et 



25 
 

 Direction des Ressources Humaines – Siège Ministère de la Santé et de l’Hygiène Publique 
 Site : https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/ 
  

renseigner les informations comme lors de la création d’un nouveau poste. Mais à ce 

niveau dès qu’on confirme et enregistre le poste il devient automatiquement pourvu. 

 

 

 

• Onglet Avantage et Paiement Spécial 

 

Les avantages ou paiement spécial concernent toutes les indemnités et les motivations 

(financières et /ou non financières) de l’agent.  

Pour ajouter un avantage cliquer sur « Ajouter un avantage » puis renseigner les 

informations suivantes 

Type d’avantage : Les différentes indemnités de l’agent bénéfice 

Source : Qui finance (Etat, ONG etc.) 

Montant : Mettre le montant exactement de l’avantage/indemnité 

Date de début : Depuis quand l’agent à commencer à bénéficier de cet avantage 

Date de fin : Si l’agent n’a plus droit à cet avantage mettre la date de fin 

Fréquence de la récurrence : Fréquence de paiement (Mensuelle, trimestrielle, 

annuelle etc.) 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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NB : La date de fin ne doit pas être renseignée dès l’instant que l’avantage continue d’être 

perçu par l’agent. 

 

•  Enregistrer un départ 

 

Lorsqu’un employé́ quitte son poste au sein de la structure, on doit enregistrer un départ 

pour cet agent. Quelque soit le motif du départ l’agent ne doit plus être actif dans la base 

de données de la structure, il doit être alors inactif (ou « ancien ») aux yeux du système, 

mais les données le concernant seront toujours disponibles à des fins de création de 

rapports et de traçabilités.  

Pour enregistrer un départ cliquer sur l’option enregistre un départ à gauche de la 

rubrique information sur le poste et renseigner les informations suivantes. 

Date de fin de service : Correspond à la date de cessation 

Raison du départ : Le motif du départ 

Statut du poste : Chaque fois que y a départ le statut du poste doit être vacant (open) 

ou suspendu (discontinued) 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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NB : la rubrique Enregistrer un départ est utilisée dans le cas où un agent quitte la 

structure pour diverses raisons (mutation, décès, disponibilité etc…)  

Dès l’instant qu’on enregistre le départ, le poste devient libre et le point focal peut 

l’utiliser pour un autre agent.  

 

• Changer de Poste 

 

 

 
Un changement de poste fait référence aux redéploiements en interne ou externe. Tous 

les mouvements qui se font en interne dans une même structure sont des changements 

de poste.  

Dites-vous bien qu’à chaque fois qu’il y a changement de poste on libère un poste 

Pour faire un changement de poste clique sur l’option « Changer de poste » à gauche 

de la rubrique Information sur le poste puis renseigner les informations suivantes 

Fenetre Current Position correspond à l’ancien poste 

Raison du départ : Le motif du départ 

Statut du poste : Si le poste sera vacant ou suspendu 
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Nouveau poste correspond au poste que l’agent doit occuper 

Poste : Sélectionner un poste dans la liste des postes vacants 

Date de prise de service : La date d’occupation du poste 

Salaire : Le montant de paiement correspondant au poste 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

NB : la règle pour un changement de poste est : Libérer le poste d’accueil d’abord Ou 

créer un nouveau poste si le poste n’existait pas. 

Pour faire un changement de poste avec la création de nouveau poste cocher l’option 

« Add new Position » puis renseigner les informations de création de poste à gauche 

de l’onglet « New Position ». 

A droite de l’onglet « Current Position » renseigner la raison du départ et le statut du 

poste. 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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9. Rubrique Parcours Professionnel 
 

Cette rubrique compte un seul onglet (Ajouter les postes antérieurs). Elle renseigne 

sur les différentes structures fréquentées par l’agent dans le système de santé.  

• Onglet Postes Antérieurs 

 

Pour faire l’historique des structures fréquentées il faut cliquer sur l’onglet « Ajouter les 

postes antérieurs » puis renseigner les informations suivantes 

Poste occupé : La fonction qu’occupé l’agent dans la structure 

Structure : Le nom de la structure 

Lieu du poste : L’emplacement de la structure 

Date de prise de service : Date d’occupation du poste 

Date de fin de service : Date de cessation 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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NB : Commencer l’enregistrement par le premier poste jusqu’au poste actuel occupé par 

l’agent. Pour le dernier poste il ne faudrait pas renseigner la date de fin. 

A chaque fois recliquer sur « Ajouter les postes antérieurs » pour enregistrer un 

nouveau parcours. 

 

10. Rubrique Parcours Educatif 
 

Cette rubrique compte 3 onglets (Ajoute une formation initiale, Ajouter une formation 

en cours d’emploi et Ajouter une formation non-diplômante en cours d’emploi). Elle 

nous renseigne sur le cursus de formation de l’agent et nous permet d’ajouter tous les 

diplômes obtenus et les différents types de formations que l’agent a bénéficié. 

• Onglet Formation initiale 

 

Pour ajouter un parcours éducatif cliquer sur l’onglet « Ajouter une formation initiale » 

puis  renseigner les informations suivantes 

Nom Établissement/Institution : Établissement d’obtention du diplôme 

Lieu de l’établissement : Ou se situe l’établissement 

Diplôme/Attestation : Le type de diplôme obtenu 

Année d’obtention du diplôme :  

Année de fin : Néant 
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Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

• Onglet Formation Diplômante en Cours d’Emploi 

 

Pour Ajouter une formation diplômante clique sur l’onglet « Ajouter une formation 

diplômante en cours d’emploi » puis renseigner les informations suivantes 

Intitulé de la formation : 

Institution : 

Diplôme/Attestation : 

Date de début : 

Date de fin : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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• Onglet Formation Non-Diplômante en Cours d’Emploi 

 

Pour Ajouter une formation non- diplômante cliquer sur l’onglet « Ajouter une formation 

non-diplômante en cours d’emploi » puis renseigner les informations suivantes 

Intitulé de la formation : 

Institution : 

Durée (Nbre de jours) : 

Date de début : 

Date de fin : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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11. Rubrique Compétences 

 

 
Cette rubrique compte 2 onglets (Ajouter une langue et Ajouter une évaluation en 

cours de carrière). Elle permet d’évaluer l’agent en cours de carrière et d’ajouter des 

langues maitrisées par l’agent. 

 

 

 

 

• Onglet Langue Maitrisée 

 

Pour ajouter des connaissances linguistiques cliquer sur l’onglet « Ajouter une 

langue maitrisée » puis renseigner les informations suivantes 

Langue : Sélectionner une langue dans la liste 

Parlé : Préciser le niveau de maitrise en communication de la langue 

Lire :  Préciser le niveau de lecture de la langue 

Écrire : Préciser le niveau de maitrise en écriture de la langue 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  
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• Onglet Évaluation en Cours de Carrière 

 

Pour ajouter une évaluation clique sur l’onglet « Ajouter une évaluation en cours de 

carrière » puis renseigner les informations suivantes : 

Date d’évaluation : 

Notes obtenues : 

Appréciations générales : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

12. Rubrique Sanctions Disciplinaires 
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Cette rubrique compte 1 seul onglet (Nouvelle sanction). Elle correspond à une mesure 

prise par l’employeur comportant des sanctions de niveau différents 

 

• Onglet Nouvelle Sanction 

 

 

Pour ajouter une sanction cliquer sur l’onglet « Nouvelle sanction » puis renseigner les 

informations suivantes 

Degré de sanction :  

Date de début : 

Date de fin : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

   

 

13. Rubrique Distinction Honorifiques 
 

Cette rubrique compte 1 seul onglet (Ajouter une distinction). Elle renseigne sur la 

reconnaissance d'un certain degré d'excellence dans un domaine spécifique.  

 

 

• Onglet Distinction 
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Pour ajouter une distinction cliquer sur l’onglet « Ajouter une distinction » puis 

renseigner les informations suivantes : 

Date d’obtention : Date de délivrance 

Décerné : 

Titre de la distinction : 

N° de référence : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

14. Rubrique Pièces Jointes 

 

Cette rubrique compte 1 seul onglet (Ajouter une pièce jointe). Elle permet d’enregistrer 

les documents administratifs de l’agent (décision d’engagement, note de service, copie 

contrat, note d’affectation, etc.). Cependant, certains dossiers confidentiels tels que les 

mesures disciplinaires et les bulletins de santé ne doivent pas être scannés. 

• Onglet Pièces Jointes 
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Pour ajouter un document administratif cliquer sur l’onglet ajouter une pièce 

jointe et renseigner les informations suivantes : 

Document :  

Date d’ajout : 

Description : 

Cliquez sur Confirmer pour confirmer que les informations entrées sont correctes. Si 
elles sont incorrectes, cliquez sur éditer pour les modifier. Si elles sont correctes, 
cliquez sur enregistrer pour valider les informations.  

 

 

 

 

 

 

 

V. FONCTION RECHERCHER LES ENREGISTREMENTS 

Ce module nous permet de rechercher toutes les informations relatives aux 
postes et aux agents enregistrés dans la base de données IHRIS. Depuis la 
page d’accueil, le menu de gauche, cliquez sur Rechercher les enregistrements.  
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Nous avons ici trois options de recherches : Recherche enregistrement récents, 
Rechercher des personnes et Rechercher des postes 
 

1. Rechercher à partir des modifications récentes 

Permet de trouver une modification apportée récemment à un formulaire ou à un fichier, 
ou pour trouver un fichier ajouté récemment.  

 

 

 
Pour rechercher un enregistrement récent il faut : 

− Cliquer sur l’onglet enregistrement récent ; 
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− Cliquer sur Person pour rechercher les informations récemment enregistrées 

sur les agents. 

− Cliquer sur Position pour registrer les informations récemment enregistrées 

sur les postes. 

− Cliquer sur une période d’enregistrement pour avoir les informations   

 

 

 

2. Rechercher une personne 

Permet de rechercher des agents en fonction des données enregistrées sur la fiche de 

l’agent. 



40 
 

 Direction des Ressources Humaines – Siège Ministère de la Santé et de l’Hygiène Publique 
 Site : https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/ 
  

 

Cliquer sur l’option Rechercher une personne, le formulaire s’ouvre 

− Spécifier les critères de recherche. Ex : matricule ou CNI ou nom de famille 

structure etc. 

− Puis cliquer sur rechercher  

 

 

NB : Pour avoir le niveau national cliquer directement sur recherche sans 

critère de recherche 

3. Rechercher des Postes 

Permet de rechercher des informations sur les postes (vacant, pourvu et suspendu) 
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Pour rechercher des postes il faut : 

− Cliquer sur la fonction rechercher les postes ; 

− Choisir un critère de recherche. Ex : code poste, service, structure etc. ; 

− Cliquer sur rechercher. 

 

 

 

NB. Pour affiner la recherche, toujours commencer par le numéro d’identification 

(matricule ou CNI) et cliquer sur rechercher. Au cas où le nom de l’agent recherché ne 

s’affiche pas, il est possible de combiner d’autres critères tels que le nom de famille de 

l’agent et la structure ou bien le nom de famille et la catégorie socioprofessionnelle. 

VI. MODULE VISUALISATION DES RAPPORTS 
Il permet de faire des analyses sur les données à travers différents rapports paramétrés 

dans le système. 

Pour visualiser est exploiter les rapports cliques sur « Visualisation des rapports » 
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1. Listes des rapports paramétrés 

  
Les rapports sont organisés en catégories selon les types de données enregistrées dans 
la base. Pour exploiter et analyser un rapport clique sur le nom du rapport dans la 
catégorie désirée. 
 

 

 

Catégorie de rapport 

Nom du rapport 
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2. Tableau d’affichage des Rapports 

 
Ces rapports peuvent être imprimés exporter, afficher sous format tableau, graphique 

tableau croisés dynamique etc. 

 
 

 

 

 

3. Option de filtrage des rapports  

Les filtres permettent de filtrer par catégorie pour restreindre les données analysées à 
une zone spécifique. Si aucun filtre n’est sélectionné́, le rapport inclura toutes les 
données entrées dans le système. Une fois que vous aurez sélectionné́ des filtres ainsi 
que d’autres paramètres pour le rapport, cliquez sur le bouton Voir pour afficher le 
rapport reflétant les paramètres choisis.  

Tableau rapport 

Données du rapport 
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En dessous de « Choisir les options de restriction des résultats », vous trouverez des 
options de filtrage pour restreindre les données analysées. 
Les filtres différents en fonction du type de rapport sélectionné́. Par exemple, certains 
rapports peuvent être filtrés par genre afin de n’afficher que les prestataires de genre 
masculin ou féminin.  

 

 

Cliquez sur le bouton Exporter pour exporter les données du rapport afin de les utiliser 
dans des feuilles de calcul Excel ou dans d’autres systèmes. Par défaut, les données 
sont exportées dans un fichier CSV qui convient à une importation dans Excel. Pour les 
exporter au format HTML ou séparé́ par des tabulateurs, cliquez sur Options en 
dessous du bouton Exporter.  

Après avoir cliqué sur Exporter, vous serez invité à sauvegarder le fichier sur votre 
ordinateur. 

 

 

 

 

Les options de filtre  

Les options d’exportations 

d’affichage et d’impression 

Sélectionner type de fichier pour l’exportation 
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CONCLUSION 
 
Les points focaux RH, qui sont chargés d’utiliser le logiciel iHRIS, ont une grande 

responsabilité dans la réussite de l’informatisation du système de gestion des ressources 

humaines. Ils devront s’acquitter des tâches qui leur sont assignées et faire preuve de 

sérieux, de rigueur, de conscience professionnelle et de dynamisme. Ce manuel servira 

de guide dans l’exécution de leurs différentes tâches et ainsi, ils sont tenus de se 

familiariser avec le logiciel afin d’optimiser son utilisation. 

ANNEXE 
 

1. Organigramme Taskforce 
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2. Diagramme fonctionnement iHRIS 
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3. Schémas descriptifs des procédures d’enroulement agent 

 Structures et composition 

 

 

 Les différentes actions Enroulement, départ, redéploiement et production de 

rapport 
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 Self-service : Mise à jour personnalisée 
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 Exploitation des rapports lors des réunions et revues 

 

 

GLOSSAIRE 

 

Tableau à compléter 

 

TERMES DÉFINITIONS 
Accidents de travail Considéré comme accident du travail, qu’elle qu’en soit la 

cause, l’accident survenu à un travailleur : 

1. par le fait ou à l’occasion du travail ; 

2. pendant le trajet de sa résidence au lieu de travail et vice 

versa, dans la mesure où le parcours n’a pas été interrompu ou 

détourné par un motif dicté par l’intérêt personnel ou 

indépendant de l’emploi ; 

3. pendant les voyages et les déplacements dont les frais sont 

mis à la charge de l’employeur en vertu du Code du Travail. 

Agent Considéré comme travailleur au sens du Code du travail, quels 

que soient son sexe ou sa nationalité, toute personne qui s’est 
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engagée à mettre son activité professionnelle, moyennant 

rémunération, sous la direction et l’autorité d’une autre 

personne, physique ou morale, publique ou privée. 

Autres personnes à charge Toute personne vivant sous le toit et à la charge de l’agent en 

dehors de ses ayants droit 

Avantage/Paiement spécial Primes, motivation ou indemnité liées à la fonction de l’agent 

Catégorie 

socioprofessionnelle (Métier) 

Ensemble d’emplois qui sont regroupés parce qu’ils présentent 

un certain nombre de points communs en termes d’activités à 

exercer et de compétences nécessaires pour les occuper 

(ex : médecin, secrétaire ou cuisinier). 

Changer de poste Action de quitter un poste pour un autre poste 

Code du poste Identifiant unique du poste 

Compétences Ensemble intégré de Savoirs, de Savoir-faire et de Savoir-être 

essentiels à l’exécution d’un travail. 

Contact d’urgence Personne à contacter en cas d’urgence 

Contact personnel Adresse privé de l’agent 

Contractuel Toute personne bénéficiant d’un contrat de travail (CDD, CDI) 

tel que défini par le code du travail 

Coordonnées 

professionnelles 

Adresse professionnelle de l’agent 

Cursus de formations Parcours académique 

Date d’embauche Date de recrutement  

Date de prise de service Date à laquelle l’agent occupe réellement le poste 

Date de cessation Date à laquelle l’agent n’occupe plus le poste 

Date de l’événement Date de survenue de l’accident du travail 

Début d’applicabilité Début de l’arrêt de travail 

Décision d’engagement C’est l’acte matérialisant le recrutement d’un agent par la 

fonction publique 

Démission Expression non équivoque de la volonté de quitter les cadres de 

son administration ou service formulée à travers une demande de 

l’intéressé adressée, par la voie hiérarchique à l’autorité ayant le 

pouvoir de nomination. 
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Détachement Position du fonctionnaire, ayant au moins, accompli cinq années 

de service dans son corps, placé hors de son cadre d’origine, mais 

continuant à bénéficier de ses droits à l’avancement et à la retraite. 

Le détachement participe à la mobilité des fonctionnaires, du 

dynamisme, de l’utilisation plus judicieuse des qualités propres 

des fonctionnaires, de la promotion d’une politique de rentabilité 

en général de la fonction publique pour un meilleur rendement de 

l’administration. 
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Disponibilité Position du fonctionnaire ou du contractuel qui, placé hors cadre de 

son administration ou service d’origine, cesse de bénéficier dans cette 

position de ses droits à l’avancement et à la retraite. 

Le fonctionnaire se trouve dans une situation où il n’exerce plus ses 

fonctions, mais reste lié à son corps d’origine. 

Préfecture Petite zone géographique située à l’intérieur d’une région et créée par 

le gouvernement central du pays pour en faciliter l’administration  

Emploi Regroupement de postes de travail ayant des finalités et activités 

communes et mettant en 

œuvre des compétences similaires 

Employeur Personne physique ou morale, publique ou privée qui 

emploie du personnel salarié. 

Enregistrer un départ Action qui consiste à libérer le poste qu’occupait l’agent  

Famille professionnelle Espace de compétence regroupant des emplois et/ou métiers 

répondant à une finalité commune et èpermettant l’évolution 

professionnelle à long terme. 

Fin d’applicabilité Fin de l’arrêt de travail 

Fonctionnaire Agent de l’État ou d’une autre personne morale de droit public, 

nommé dans un emploi permanent et titularisé dans un grade de la 

hiérarchie des cadres d’une administration  

Informations individuelles Les informations personnelles de l’agent portant par exemple sur : 

Adresse civile, téléphone personnel… 

Poste occupé C’est le titre du poste qu’occupe l’agent (Dénomination) 

Licenciement Cessation définitive de fonction entraînât la radiation des cadres et la 

perte de qualité d’agent de l’Etat, il prononcé pour les motifs suivants : 

❖ Une suspension d’emplois pérennants occupés par des 

fonctionnaires  

❖ Une insuffisance professionnelle 

❖ Un abandon de poste  

❖ Une cessation de fonctions du fonctionnaire avant la date 

d’acceptation de la démission par l’autorité sollicitée à cet effet. 

Localisation Aire géographique ou est implanté la structure ou travail l’agent 

Mise en position stage Situation dans laquelle sont placés les agents de l’Etat ayant les 

aptitudes requises pour participer à un stage de formation 
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professionnelle organisé en vue de parfaire leur aptitude personnelle et 

de faciliter leur accès aux corps ou fonctions hiérarchiques supérieurs. 

Zone Portion identifiée d’une aire géographique 

  

 

Mutation La mutation est la mobilité de l’agent à l’intérieur du département 

ministériel d’un lieu d’exercice à un autre. 

✓ Formes 

La mutation peut prendre quatre formes : 

• la mutation des personnels par le mouvement national; 

• la mutation des personnels par les mouvements régionaux ; 

• la mutation des personnels considérés comme cas sociaux ou de 

rapprochement de conjoints ; 

• la mutation des personnels par permutation. 

 

✓  Conditions 

 Elles se font par voie hiérarchique à travers la réception et le 

traitement de la demande par la commission nationale ou régionale. 

Elle peut se faire par nécessité de service. 

Non Fonctionnaire Agent de l’État qui n’a pas été nommé en qualité de fonctionnaire 

mais engagé par décision du ministre chargé de la fonction publique 

et par référence à un corps de fonctionnaire ou par contrat, selon le 

cas. Il est appelé agent non fonctionnaire, décisionnaire ou 

contractuel de l’État. 

En résume c’est un agent de l’État qui n’a pas été titularisé dans un 

corps donné. 

Numéro d’identification Un numéro unique permanent d’identifier un agent. Exemple : 

Matricule de solde, numéro carte nationale d’identité, numéro du 

passeport ... 

Parcours professionnel Retrace l’ensemble des structures où l’agent a servi depuis sa date 

d’entrée dans le système de santé. 

Personnes impliqués Les protagonistes de l’accident 

Poste de travail Le poste qu’occupe l’agent suite à un recrutement, une nomination 

ou une désignation du supérieur hiérarchique 

Poste pourvu Poste occupé par un agent 

Poste Suspendu Poste temporaire fermé 

Poste vacant Poste libre 
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Radiation La radiation peut être du a une sanction disciplinaire de troisième 

degré ou à l’atteinte de la limite d’âge du travail (Retraite) 

Raison du départ Raison invoquée par l’employé pour se démettre de son emploi ou 

change de poste au sein de l’organisation 

Reclassement Changement de grade ou de classe à l’intérieur d’un même corps. Le 

procédé est généralement utilisé pour faire valoir l’ancienneté 

acquise par l’agent âpres son intégration. Cette valorisation se traduit 

par le constat de tous les avancements d’échelon et de classe jusqu’à 

équipement de l’ancienneté conservée. 
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Retraite Cessation définitive de fonctions lorsque l’agent réunit les conditions 

requises pour jouir de ses droits à pension, telles que définies par le 

Régime national d’affiliation. Elle est prononcée lorsque le 

fonctionnaire a atteint la limite d » âge réglementaire de son corps ou 

grade, et dans certain cas avant cette limite. 

Redéploiement Interne Mouvement intervenu dans une même structure  

Révocation Une cessation définitive de f 

onction entraînant radiation des cadres et perte de la qualité de 

fonctionnaire 

Service Entité souvent hiérarchique d’une organisation regroupant des postes 

aux fonctions similaires (Cellule, direction, division, bureau...) 
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Sous famille professionnelle Domaine d’activité et de compétences spécifiques correspondant à un 

découpage plus fin de la famille professionnelle 

Statut de l’agent Situation légale d’un agent (Fonctionnaire, non fonctionnaire, 

contractuel, décisionnaire, communautaire….) 

Statut du poste Situation du poste ( Pourvu, vacant ou suspendu) 

Structure Entité ou organisation désignant l’unité de travail 

Supérieur hiérarchique Personne responsable de la supervision ou de la coordination d’un ou 

plusieurs employés de niveau hiérarchique inférieur 

Suspension d’engagement situation de rupture provisoire du lien de travail existant entre l’agent et 

son administration employeur. Elle est appliquée aux agents non 

fonctionnaires qui cessent de bénéficier de tous leurs droits liés à 

l’emploi, aux droits à l’avancement et à la retraite. 

Travail à Temps partiel Un agent salarié qui n’est à temps plein c’est à dire dont le temps de 

travail est inférieur à 40 heures par semaine 

 

Travail Temporaire 

 

L’exercice d’une fonction ou un emploi limité dans le temps 

Type d’accident La nature de l’accident 

Type de contrat La nature du contrat signé entre l’employeur et l’employé (CDD, CDI, 

Militaire, Fonction publique...) 

Type de poste Classification permettant de définir la catégorie à laquelle le poste 

appartient 

Type de recrutement Nature d’engagement (Contrat ou décision d’engagement) 

Type de structure La nomenclature des structures du système de la santé et l’action 

sociale 

Visualiser l’historique du 

poste 

Visualiser l’ensemble des agents qui ont occupé successivement le 

poste 
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Tableau à compléter 

SIGLES 

 

Termes Significations 

CDD Contrat à Durée Déterminée 

CDI Contrat à Durée indéterminée 

ONG Organisation Non Gouvernementale 

GNF  

ATS  

PHD  
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