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REMERCIEMENTS

|.  INTRODUCTION

Les ressources humaines en santé (RHS) sont une composante essentielle dans
I'édification d’'un systéme de santé fonctionnel et susceptible de garantir aux populations

I'accés universel a des soins de qualité.

Trés souvent, les décisions en matiére de gestion des ressources humaines (GRH) se
prennent de fagon intuitive et non a I'aide de preuves ou de données probantes. C’est en
ce sens qu’a l'instar de plusieurs pays, la Guinée a accompagné son processus de
modernisation de la GRH par I'utilisation du logiciel de gestion des ressources humaines
(IHRIS).

Cet outil, permet a une organisation telle que le ministére en charge de la Santé, de
concevoir et de gérer une base de données pour le management de ses ressources
humaines. |l participe ainsi a :
+ 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 fagon détaillée la procédure requise pour renseigner

les rubriques du logiciel iIHRIS.
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Il.  GENERALITES SUR LE LOGICIEL IHRIS

iHRIS Manage est un outil de gestion des ressources humaines permettant a une
organisation de mettre en place et de gérer une stratégie globale en matiére de
ressources humaines. Cette plateforme aide les organisations a gérer leur personnel
d’une maniere plus efficace et plus performante tout en réduisant les colts et les
données erronées. Grace a ce systéme, 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 a des postes vacants, procéder a I'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 employée

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

L’analyse des données issues du logiciel peut amener, toute autorité/décideur, a mettre
en oceuvre une politique rationnelle de gestion prévisionnelle des emplois et des

compeétences.

iHRIS Manage est principalement prévu pour la gestion des personnels de santé
employés par le ministere de la Santé d’'un pays, d’'un établissement public de santé, ou
d’un prestataire privé de soins de santé. Cependant, il peut étre adapté a d’autres types

d’'organisations ou de personnels.

La version 4.3.3 comprend plusieurs modules clefs congus pour stocker les

informations concernant les postes, le personnel et les rapports.

Les fonctionnalités suivantes garantissent la sécurité et 'exactitude des données

stockées dans le systéme. Il s’agit de :

e La vérification des erreurs et correction des données par les gestionnaires
habilités a garantir I'intégrité des informations ;

e L’enregistrement automatique du nom d’utilisateur, de la date et de I'’heure
de saisie ou de modification des données pour des raisons de contréle ;

e 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 I'adresse du site dans la barre d’adresse du

navigateur https://ihrisquinee.sante.gov.gn/ihris-quinee/

Avant d’effectuer une tache 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 systéme.

Veuillez vous connecter
Saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.

Nom d'utilisateur: Mot de passe:

Identifiant ou mot de passe oublié? S'identifier

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’acces est ainsi définie :
- L’administrateur : |l a toutes les prérogatives
- RH Manage : Responsable ressources humaines
- Point Focal :

- Consultant
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2. Modification mot de passe

Les administrateurs sont habilités a créer et a attribuer un compte (nom d’utilisateur et
mot de passe) a tous les utilisateurs..

Ces derniers sont invités a changer leur mot de passe deés la premiére connexion. De ce
fait, cette information restera confidentielle.

Procédure : Dés la premiére connxion le systéme vous demande de changer le mot de
passe.

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

- saisir le nouveau mot de passe

- confirmer le nouveau mot de passe

Changer le mot de passe

Ancien mot de passe

Change Password

0Old Password:
Nouveau mot de passe

New Password:

Confirm New Password: }

change password

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 oublie » situé en bas des champs « hom

d’utilisateur » et « mot de passe ».

Nom d’utilisateur

Veuillez vous identifier
Entrez votre nom d'utilisateur et votre mot deg

Mot de passe

Nom d'ufilisatewr: Mot de passe:

Mom d'utilisateur ou mot de passe oublis? Login
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Mot de passe oublié

Saisir voire nom 9 wiilisstewr pour restauner b2 mot de passe:
Restaurer le mot de passe: Reset

Saigir voire adresse e-mail afin de voir voire nom d'utlisalewr:

Afficher le nem d'utilisateur:

View

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 a l'issu des opérations de connexion décrites ci-dessus que I'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 régles régissant la saisie des textes en

unifromisant le contenu pour fournir des informations identiques lors des

recherches et des rapports.

Tableau a completer

RUBRIQUE NORME
Prénom Premiére lettre en majuscule ex : Mamadou
Nom Tout en majuscule ex : DIALLO

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

Matricule

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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lll.  Le Poste de I'agent

Avant d’enregistrement la fiche d’un agent dans la base de données on doit s’assurer
que le poste de I'agent est créé dans le systéme et doit &tre désigné comme étant vacant
(c’est a dire que le poste n’est pas occupé par un autre agent ou suspendu).

L’ajout d’'un poste créé un nouveau poste au sein de la structure. Ce poste sera a pourvoir
par un seul agent. Le poste doit étre créé avant de pouvoir y affecter un agent. Un poste
qui n’est pas associé a un agent mais pour lequel vous envisagez d’affecter

quelqu’un s’appelle un poste vacant. Un poste auquel aucun agent n’est affecté 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 premiére étape et demeure obligatoire pour rattacher un
agent a un poste et une structure.
Pour ce faire, il faudra :

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

/

[Cc:-nfigurer le systéﬂﬁ]

Configurer les modules, administrer les postes, personnaliser les menus déroulants et créer ou
mettre a jour les comptes utilisateurs.

Cliquer sur « Administrer la base de données » ;

Conﬁgure SyStem Administrer la base de données

/

."/[Administer Database|

Administer positions and create and update dropdown menus.

Cliquer sur « Poste (Par structure) » ;
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? Help a Retro Information Q:§ Site web iHRIS

Gestion des personnes Administrer la base de données

Reche.rcher les
enregistrements Administrer les Postes

Visualiser les rapports .
Gérer les Postes

Configurer le systéme « Sources de revenu

+ Types de poste
«| Poste (par structure)
+ Poste (par statut)

» Administer Database

Changer le mot de passe

Administrer les autres listes

Listes des organisations

+« Domaine/Secteur
« Structures
« Unité/Departement/Service

Listes des employés

Titre

Statut de I'employé

Type de recrutement

Type d'acte d'engagement
Groupe de contact

Type d'Accident

Type d'Action Disciplinaire

1. Cliquer sur « Ajouter nouveau poste » ;

% Retro Information 4" site web iHRIS

L

Administer Database: Position

Select Structure:

Select the Structure to limit the displayed values of Position.
Select from below

Séléctionner un:

Ajouter nouveau poste
[Add new Position ]4/
Select Position to edit

return

view
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2. Création de poste

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

Administer Database: Position

Catégories de poste (Fonction)* (Add New...) Code du poste
Séléctionner un: Job -

Poste occupé* Structure*

Select from below
Source
Budget National

Collectivités Locales Séléctionner un: j
Conféssionnel Service d'affection

Fonds Propre

Partenaire Technique et Financier Séléctionner un: Department j

Type de poste
Séléctionner un: Position Type :I

Status
Open

Masquer

No :l

- Reauired Field

Confirm

return (do not save changes)

Catégorie socio professionnelle : La profession de I'agent

Poste occupé : La fonction de I'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, a 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’a 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 enregistreé.

[ o Gerer les agents /

Ajouter un nouvel employé ou un candidat enregistrer dans le systéme, et rechercher et mettre a
jour les enregistrements ayant été saisis dans le systéme. Par ailleurs, vous pouvez compléter les
candidatures pour les postes a pourvoir, revoir celles qui sont complétes et assigner un poste au
meilleur candidat.

Q Rechercher les enregistrements

Retrouver n'importe quel employé ou poste dans le systéme pour le Revoir, I'Imprimer ou le
Mettre a jour.

o Visualiser les rapports

Les rapports aident I'analyse des données des ressources humaines dans plusieures directions.
Personaliser, afficher et imprimer des listes groupées, des graphiques statistiques et autres
rapports standards.

.. Configurer le systeme

Configurer les modules, administrer les postes, personnaliser les menus déroulants et créer ou
mettre a jour les comptes utilisateurs.

Changer le mot de passe

1. Ajouter un nouvel agent

Pour ajouter un nouvel agent il faut :.

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

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

nom, nationalité, lieu de travail et groupe sanguin) ;

o'
= Menu m Accueil ? Help a Retro Information ﬁ Site web iHRIS & Log out as Administrator

Gestion des personnes

o [Ajouter un agent /

Pour cibler une personne dans la base de données, que ce soit un employé ou un candidat au travail, ajoutez un enregistrement
pour cette personne. Certaines informations sont obligatoires pour commencer un nouvel enregistrement. Dés que
I'enregistrement est généré, les options additionnelles pour ajouter des données sur la personne deviennent disponibles. Une
personne du groupe RH ou un responsable RH peuvent ajouter une nouvelle personne au systéme.
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Ajouter/Mettre a jour une personne

Etat civil de I'employé(e)

Titre Nationalité*

Mr. N Guinea -
Nom* Groupe Sanguin

DIALLO 0+

Prénom*

Mamadou

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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.

There are problems with the data you entered. Invalid fields are surrounded by red.

Etat civil de I'employé(e)

Titre Nationalité*
Mr. :I Guinea j
Nom* Nom de jeune fille

DUPLICATE RECORDS MATCH THIS RECORD'S NAME:

gnore this error.

DIALLO
Prénom*
Mamadou
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm

NB : La figure ci-dessus nous indique que plusieurs personnes portent le méme nom.
Cliquer sur chaque nom pour vérifier s’il ne s’agit pas du méme agent, a défaut cocher

sur ignore this error pour continuer.

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

a défaut cliquer sur éditer pour les modifier.
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m Accueil ? Help Retro Information o Site web iHRIS & Log out as Administrator

Ajouter/Mettre a jour une personne

Etat civil de I'employé(e)

Titre Nationalité
Mr. Guinea
Nom Nom de jeune fille

DIALLO

Prénom
Mamadou

NB : Une fois que le fichier est créé et généré, renseigner les options additionnelles
(compléter la fiche individuelle de I'agent).

2. Rubriqgue 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 ou officie 'agent. Toutes les informations
enregistrées doivent concernées uniquement la structure.

Onglet Coordonnées de la Structure

Coordonnées du site de recensement

vMasquer |[Ajouter les coordonnées de la structureﬂ/

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 I'agent

Direction (ou équivalent) : La direction ou I'agent est affecté

Division : Si au sein de la direction I'agent appartient a une division
Section/Service : Si au sein de la direction I'agent appartient a un service
Localisation : Le lieu ou 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.

DIALLO., Mamadou

Information sur le site de recensement Coordonnées de la structure de recensement

Numéro de la fiche Localisation (Region/Préfecture/Commune/Sous-préfecture)

Select from below

Nom de la structure Séléctionner un: :I
Zone

Direction (ou équivalent) Séléctionner un: Zone :I

Division

Section/Service

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

3. Rubrique Etat civile de I'employé (e)

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

personnelles et Ajouter une photo).

e Onglet Ajouter une Identité

Etat civil de I'employé(e)

rMasquer [Ajouter une identif#”] Ajouter des informations personnelles |/_’-\jouter une photo passport

= Mettre & jour cette information Titre:

« Visualiser I'historique du nom Nom: DIALLO
Prénom: Mamadou
Groupe Sanguin: O+
Nationalité: Guinea

Cet onglet nous renseigne sur les informations d’identification de I'agent a savoir le
Pour ajouter une identité cliquer sur I'onglet « Ajouter une identité » et renseigner les

informations suivantes :

Direction des Ressources Humaines — Siége Ministére de la Santé et de I'Hygieéne Publique
Site : https://ihrisguinee.sante.gov.gn/ihris-guinee/



15

Type d’identité : S'il s’agit du matricule, le numéro de la carte d’'identité nationale, le
passeport, le numeéro 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.

Ajouter/Actualiser une identification

DIALLO, Mamadou

Informations d’identification

Type d'identification* Date d'expiration

Séléctionner un: Type d’identification j

Numero d’identification*

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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

Etat civil de I'employé(e)

rMasquer | Ajouter une identité ﬁbjouter des informatiorgpersonnelles ]Ajouter une photo passport

Al Modifier cette information [l Nom / Nationalité

» Mettre & jour cette information Titre:

« Visualiser I'historique du nom Nom: DIALLO
Prénom: Mamadou
Groupe Sanguin: O+
Nationalité: Guinea

Cet onglet nous renseigne sur les informations personnelles de I'agents

Date de naissance : La date de naissance de I'agent figurant sur son extrait de
naissance

Lieu de naissance : Le lieu de naissance figurant sur son extrait de naissance
Prénom du pére : prénom du pére biologique de I'agent
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Nom et prénom de la meére : Nom et prénom de la mére biologique de I'agent
Sexe : Son sexe si féminin ou masculin
Situation matrimoniale : Si mari€, célibataire, veuf (ve), divorcé (e)

Nombre de personnes a charge : Les personnes qui sont a la charge de I'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.

Informations individuelles

Date de naissance Sexe
Séléctionner un: Sexe j
Lieu de naissance Situation matrimoniale

Séléctionner un: Situation matrimoniale :|

Prénoms du Pére Nombre de personnes a charge

Nom et Prénoms de la Mére

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

e Onglet Photo Passeport

Etat civil de I'employé(e)

rMasquer | Ajouter une identité |£\jouter des informations personnelles [Ajouter une photo’passpoj

e

= Mettre & jour cette information Titre:

« Visualiser I'historique du nom Nom: DIALLO
Prénom: Mamadou
Groupe Sanguin: O+
Nationalité: Guinea

Cet onglet nous permet d’ajouter une photo dans la fiche de I'agent. La photo doit étre a
la dimension d’une photo d’identité.

Pour ajouter une photo cliquer sur 'onglet « Ajouter une photo passeport » parcourir
dans les fichiers de I'ordinateur pour sélectionner une photo déja 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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Passport Photo

Image

[ Parcourir..t/ ]Aucun fichier sélectionné.

NB : Auparavant il faudrait redimensionner la photo pour avoir un format piece d’identité

(200/200) avec I'extension jpeg.

4. Rubrigue Information sur le Contact

Cette rubrique nous renseigne sur les contacts de I'agent et compte 2 onglets (Personne

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

e Onglet Contact d’urgence

Informations sur le contact

*Masquer [Personne a contacter en cas d'urgence |] | Ajouter les coordonnées personnelles

Le contact d’urgence doit étre une personne proche a qui on peut contacter en cas
d’'urgence.

Pour ajouter un contact d’'urgence cliquer sur I'onglet « Personne a contacter en cas
d’urgence » puis renseigner les informations suivantes :

Nom et Prénom : De la personne a 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 (frére, sceur, marie, épouse,

pére, mere, 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.

Personne a contacter en cas d'urgence

Nom et Prénoms Téléphone(1)
Adresse Téléphone(2)
y Adresse électronique (E-mail)

Lien de parenté

Séléctionner un: lien_parent j

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

e Onglet Coordonnées Personnelles

Informations sur le contact

vMasquer | Personne a contacter en cas d'urgence | [Ajouter les coordgnnées personnelles ]

Cette rubrique concerne les coordonnées personnelles de I'agent recensé. Il s’agira de
mettre 'adresse de son domicile et les numéros de téléphone propres a I'agent.

Pour ajouter ces informations cliquer sur 'onglet Ajouter cordonnées professionnelles,
renseigner les informations suivantes :

Adresse : Coordonnée personnelle de I'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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Adresse Téléphone(1)
y Téléphone(2)
Adresse électronique (E-mail)

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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)

e Onglet Ajouter un (e) conjointe (e)

Information sur la famiille

*Masquer [gjouter un(e) coﬁjoint(g)]

Pour ajouter une information sur un (e) conjoint (e) cliquer sur I'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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Information de conjoint(e)

Nom Profession
Prénoms* Téléphone
Date de naissance

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

6. Rubrique Information sur les enfants

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

enfants biologiques de I'agents.

¢ Onglet Ajouter un enfant

Information sur les enfants

~Masquer [I_\jouter un enfan;_}/

Pour enregistrer un enfant cliquer sur '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.
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Information sur les enfants

Nom* Sexe
Séléctionner un: Sexe j
Prénom* Profession
Date de naissance Téléphone
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm

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 I'agent.

¢ Onglets Situation Professionnelle

Situation professionnelle

vMasquer [I Ajouter une Situation Professionné Ajouter un Statut Administatif |Ajoutcr une Position Administatif

Pour ajouter une situation professionnelle, cliquer sur I'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 'employé : Si 'agent est fonctionnaire ou contractuel

Type de recrutement : Si par concours ou titre

Profession (Personnel non médical) : Catégorie socioprofessionnelle du personnel
non medical uniquement

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

No Acte d’engagement : Le numéro de 'acte

Date d’engagement : Correspondant a la date de la premiéere prise de service dans le

systéme 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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Secteur d'activité Profession (Personnel non médical)
Séléctionner un: Domaine/Secteur M Séléctionner un: Profession 1

Profession (Personnel médical)

Select from below

Séléctionner un: M
Dipléme plus Elevé obtenu

Select from below

Séléctionner un: j

Autres details sur la filiere de spécialisation

Statut de I'employé Type d'acte d'engagement
Séléctionner un: Statut de I'employé j Séléctionner un: Type d'acte d'engagemenj
Type de recrutement No. Acte d'engagement

Séléctionner un: Type de recrutement j

Date d'engagement

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

e Onglet Statut Administratif

Situation professionnelle

vMasquer Igjoutcr une Situation Professionnelle ﬁgjouter un StatKAdmimstatif]| Ajouter une Position Administatif

Pour ajouter les informations sur la situation administrative, cliquer sur 'onglet « Ajouter
un statut administratif » renseigner les informations suivantes

Hiérarchie :

Classe/Grade :

Echelon :

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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Situation Administrative

Hiérarchie

Séléctionner un: Hiérarchie :|

Classe/Grade

Séléctionner un: Classe/Grade |
Echelon
Séléctionner un: Echelon |
Indice
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm

e Onglet Position Administrative

Situation professionnelle

*Masquer | Ajouter une Situation Professionnelle | Ajouter un Statut Administatif ﬁ AjoKer une Position Administatif]

Pour ajouter une position administrative, cliquer sur l'onglet « Ajouter position
administrative » renseigner les informations suivantes

Position Administrative : Correspondant a la situation de I'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.

Position Administrative

Position Administrative*

Séléctionner un: Position Adminitrative :|

Type de congé

Séléctionner un: Nature de congé (si en ca:l

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

8. Rubrique Informations sur le Poste

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

renseigne sur les informations concernant le poste que I'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 a I'attribution du poste précédemment créé, a 'agent en cours d’enregistrement.
Il nous permet aussi de faire les différents mouvements en interne et d’enregistrer les

départs.

Information sur poste

*Masquer ﬂ ]|

e Onglet Affecter un Agent
Pour attribuer ou lier un poste a un agent, cliquer sur I'onglet « Affecter un Poste »
puis renseigner les informations suivantes
Poste : Sélectionner le poste vacant que I'agent doit occuper
Type d’acte d’affectation : Pas obligatoire déja renseigner lors de la création du poste
Numéro de I'acte d’affectation : Pas obligatoire déja renseigner lors de la création du
poste
Date de I’acte : Pas obligatoire déja renseigner lors de la création du poste
Date de prise de service : Correspond a 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.

© Selectionner un poste existant Ajouter un nouveau poste Type d'acte d'affectation
Poste* Séléctionner un: Type d'affectation -
Select from below Numeéro de I'acte d'affectation

Séléctionner un: "

Date de l'acte
Date de prise de service*

Salaire*

GNF -

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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

liste des postes vacants (Poste), cocher I'option « Ajouter un nouveau poste » et
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renseigner les informations comme lors de la création d’'un nouveau poste. Mais a ce

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

Selectionner un poste existant [O Ajouter un noypesu poste ] Type d'acte d'affectation
Catégories de poste (Fonction)* Séléctionner un: Type d'affectation |
Séléctionner un: Job vl Numéro de I'acte d'affectation

Poste occupé*

Date de I'acte

Code du poste

Date de prise de service*

Structure*
Select from below Salaire*

GNF v
Séléctionner un: -

Service d'affection

Séléctionner un: Department M

Type de poste

Séléctionner un: Position Type "

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

¢ Onglet Avantage et Paiement Spécial

Information sur poste

*Masquer | [ ]

Les avantages ou paiement spécial concernent toutes les indemnités et les motivations
(financiéres et /ou non financieres) de I'agent.

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

informations suivantes

Type d’avantage : Les différentes indemnités de I'agent bénéfice

Source : Qui finance (Etat, ONG etc.)

Montant : Mettre le montant exactement de I'avantage/indemnité

Date de début : Depuis quand 'agent a commencer a bénéficier de cet avantage

Date de fin : Si 'agent n’a plus droit a 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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Type d'avantages* Date de début*
Séléctionner un: Type d'avantages :l ao(t 05, 2020

Source* Date de fin
Séléctionner un: Source de revenu :l

Montant* Frequence de la récurrence*

GNF 3 Séléctionner un: Récurrence des allocation=|

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

NB : La date de fin ne doit pas étre renseignée dés l'instant que I'avantage continue d’étre

percu par I'agent.

e Enregistrer un départ

Information sur poste

*Masquer |Aiouter les informations d'affectation du poste courant | Ajouter un avantage/Paiement spécial ou aufres sources de revenu

+ Corriger catte information Poste: : CHEF SECTION LABOPHARMACIE/DPS (Direction Préfactorale de la Santé de Boffa, )

Date de prise de senvice: 01012020
+ Changer e Poste Date de fin de service:

+ Afficher historique des postes

Lorsqu’un employé quitte son poste au sein de la structure, on doit enregistrer un départ
pour cet agent. Quelque soit le motif du départ I'agent ne doit plus étre actif dans la base
de données de la structure, il doit étre alors inactif (ou « ancien ») aux yeux du systéme,
mais les données le concernant seront toujours disponibles a des fins de création de
rapports et de tracabilités.

Pour enregistrer un départ cliquer sur l'option enregistre un départ a gauche de la
rubrique information sur le poste et renseigner les informations suivantes.

Date de fin de service : Correspond a 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 étre 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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Poste Date de fin de service
: CHEF SECTION LABOPHARMACIE/DPS (Direction Préfectorale de la Santé de Boffa, )

Date de prise de service
01-01-2020 Reason for Departure

Séléctionner un: Reasons for Departure j

Enter new Status for the Position*
Open j

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

NB : la rubrique Enregistrer un départ est utilisée dans le cas ou un agent quitte la
structure pour diverses raisons (mutation, déceés, disponibilité etc...)
Dés l'instant qu’on enregistre le départ, le poste devient libre et le point focal peut

I'utiliser pour un autre agent.

e Changer de Poste

Information sur poste

Masquer |Aiouter les informations d'affectation du poste courant | Ajouter un avantage/Paiement spécial ou aufres sources de revenu

+ Corriger cette informtion Poste: : CHEF SECTION LABOPHARMACIE/DPS (Direction Préfectorale de la Santé de Boffa, )

Enregistrer un depart Date de prise de service: 01-01-2020

+ Clianger le Poste

+ Afficher historique des postes

Date de fin de service:

Un changement de poste fait référence aux redéploiements en interne ou externe. Tous
les mouvements qui se font en interne dans une méme structure sont des changements

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

Pour faire un changement de poste clique sur I'option « Changer de poste » a gauche

de la rubrique Information sur le poste puis renseigner les informations suivantes
Fenetre Current Position correspond a I'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 I'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.

© Select Existing Position Add New Position Poste
: CHEF SECTION LABOPHARMACIE/DPS (Direction Préfectorale de la Santé de Boffa, )

Poste* (Add New...)
Date de prise de service

Select from below 01-01-2020

Séléctionner un: :I Reason for Departure

Dais da prisa de sarvice® Séléctionner un: Reasons for Departure :I

Enter new Status for the Current Position*

. Séléctionner un: Position Status j
Salaire*

GNF -

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

NB : la régle 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 I'option
« Add new Position » puis renseigner les informations de création de poste a 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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New Position Current Position

Select Existing Position | © Add NeWPosition Poste
: CHEF SECTION LABOPHARMACIE/DPS (Direction Préfectorale de la Santé de Boffa, )

Catégories de poste (Fonction)*
. Date de prise de service
Séléctionner un: Job :I 01-01-2020

Poste occupé* Reason for Departure

Séléctionner un: Reasons for Departure j

Structure* Enter new Status for the Current Position*

Select from below Séléctionner un: Position Status :I

Séléctionner un: |

Date de prise de service*

Salaire*
GNF -

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

9. Rubrique Parcours Professionnel

Cette rubrique compte un seul onglet (Ajouter les postes antérieurs). Elle renseigne
sur les différentes structures fréquentées par I'agent dans le systéme de santé.

e Onglet Postes Antérieurs

FParcours professionnelle

Masqguer |[§jouter les postes anteriel!rs]

Pour faire I'historique des structures fréquentées il faut cliquer sur 'onglet « Ajouter les
postes antérieurs » puis renseigner les informations suivantes

Poste occupé : La fonction qu’occupé I'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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Historique des postes

Intitulé de poste Date de prise de service*
Structure Date de fin de service*

Lieu du poste

Select from below
Séléctionner un: :l

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

NB : Commencer I'enregistrement par le premier poste jusqu’au poste actuel occupé par
'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-diplémante en cours d’emploi). Elle
nous renseigne sur le cursus de formation de I'agent et nous permet d’ajouter tous les
diplomes obtenus et les différents types de formations que I'agent a bénéficié.

e Onglet Formation initiale

Parcours educatif

vMasquer [{\jouter une formation imﬁe]| Ajouter une formation diplémante en cours d'emploi | Ajouter une formation non-iplémante en cours d'emploi

Pour ajouter un parcours éducatif cliquer sur 'onglet « Ajouter une formation initiale »
puis renseigner les informations suivantes

Nom Etablissement/Institution : Etablissement d’obtention du dipléme

Lieu de I’établissement : Ou se situe I'établissement

Diplome/Attestation : Le type de diplédme obtenu

Année d’obtention du diplome :

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.

Formation initiale/Scolarité

Nom d'Etablissement/Institution* Année de début*
2020

Lieu d'établissement* Année de fin
2020

Diplome/Attestation*

Select from below
Séléctionner un: L

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

e Onglet Formation Diplomante en Cours d’Emploi

Parcours educatif

*Masquer |Ajouter une formation initiale |Ajouter une formation diplomante en opffs demploi ] Ajouter une formation non-diplémante en cours d'emploi

Pour Ajouter une formation diplémante clique sur l'onglet « Ajouter une formation
diplomante en cours d’emploi » puis renseigner les informations suivantes

Intitulé de la formation :

Institution :

Diplome/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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Formation Diplémante en cours d'emploi

Intitulé de la Formation Date de Début
Institution Date de Fin
Diplomes/Certificats*

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

e Onglet Formation Non-Diplomante en Cours d’Emploi

Parcours educatif

*Masquer |Aiouter une formation initiale |Ajouter une formation diplomante en cours d'emploiﬂ Ajouter une formation nﬁ-diplémante en cours d'emploi ]

Pour Ajouter une formation non- diplémante cliquer sur 'onglet « Ajouter une formation
non-diplomante 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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Formation Non-Diplémante en cours d'emploi

Intitulé de la Formation Durée (nbre des jours)
Institution Date de Début
Date de Fin
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm
11. Rubrique Compétences

Cette rubrique compte 2 onglets (Ajouter une langue et Ajouter une évaluation en
cours de carriére). Elle permet d’évaluer I'agent en cours de carriere et d’ajouter des

langues maitrisées par I'agent.

e Onglet Langue Maitrisée

Compétences

rMasquer [| Ajouter une langue malfrisée |]Ajouter une évaluation en cours de carriére

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

Ecrire : 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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Information sur la langue

Langue* Lire*
Séléctionner un: Langue :l Séléctionner un: Maitrise de la langue :l
Parlé Ecrire*
Séléctionner un: Maitrise de la langue :| Séléctionner un: Maitrise de la langue :I
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm

e Onglet Evaluation en Cours de Carriére

Compétences

vMasquer | Ajouter une langue maitrisée |[Ajouter une gvaluation en cours de carriére]

Pour ajouter une évaluation clique sur 'onglet « Ajouter une évaluation en cours de
carriere » 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.

Evaluation en cours de carriére

Date*

ao(t 05, 2020

Notes obtenues*
Appréciations générales

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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

prise par 'employeur comportant des sanctions de niveau différents

e Onglet Nouvelle Sanction

Sanctions disciplinaires

- Masquer [ Nouvelle sanction\ll Historique

N

Pour ajouter une sanction cliquer sur '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.

Information sur I'Action Disciplinaire

Degré de sanction*

Séléctionner un: Type de mesure disciplina:l

Date de Début*

Date de Fin

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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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Distictions honorifiques

~-Masquer |[£\jouter une distinction

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.

Distinctions Honorifiques

Date d'obtention* Titre de la distinction*
Décerné par* N° de référence
* - Required Field
return (do not save changes) Confirm
14, Rubrique Pieces Jointes

Cette rubrique compte 1 seul onglet (Ajouter une piéce jointe). Elle permet d’enregistrer
les documents administratifs de I'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 étre scannés.

e Onglet Piéces Jointes

Pieces jointes

- Masquer [Ajouter une piéece jc{inte ]
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Pour ajouter un document administratif cliquer sur 'onglet ajouter une piece

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.

Piece jointe
Document

Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Date* Description
ao(t 05, 2020

* - Required Field

return (do not save changes) Confirm

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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o Gerer les agents

Ajouter un nouvel employé ou un candidat enregistrer dans le systeme, et rechercher et mettre a
jour les enregistrements ayant été saisis dans le systéme. Par ailleurs, vous pouvez compléter les
candidatures pour les postes & pourvoir, revoir celles qui sont complétes et assigner un poste au
meilleur candidat.

Q [Rechercher les enregistrements /

Retrouver n'importe quel employé ou poste dans le systéme pour le Revoir, I'Imprimer ou le
Mettre a jour.

o Visualiser les rapports

Les rapports aident I'analyse des données des ressources humaines dans plusieures directions.
Personaliser, afficher et imprimer des listes groupées, des graphiques statistiques et autres
rapports standards.

Configurer le systéeme

Configurer les modules, administrer les postes, personnaliser les menus déroulants et créer ou
mettre a jour les comptes utilisateurs.

Changer le mot de passe

Nous avons ici trois options de recherches: Recherche enregistrement récents,
Rechercher des personnes et Rechercher des postes

1. Rechercher a partir des modifications récentes

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

Search Records

Q [ Recent Changes I'4 ]

View forms that have been updated recently.

Q  Rechercher une personne

Trouver n'importe quelles données d'une personne dans le systéme pour les revoir, les imprimer ou les mettre a jour.

Q Rechercher les postes

Retrouver n'importe quel poste dans le systéme pour le revoir, I'imprimer ou le mettre a jour.

Pour rechercher un enregistrement récent il faut :

— Cliquer sur 'onglet enregistrement récent ;
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View Recent Form Changes

Select the form to view the most recent updates made to the database.

q Person

This form holds basic information about a person such as their names and residence

Q (Positions

— 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

View Recent Form Changes: Person

Changes made to Person since: 05 Aug 2020

View changes made sijce: Today Yesterday Last Wék]
View changes made by; Everyone Me
Total Found: 2

1. DIALLO, Mamadou
2. KOLIE, MOUSSA

2. Rechercher une personne

Permet de rechercher des agents en fonction des données enregistrées sur la fiche de
'agent.
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Search Records

Q  Recent Changes

View forms that have been updated recently.

Q [Rechercher une personne

Trouver n'importe quelles données d'une personne dans le systéme pour les revoir, les imprimer ou les mettre a jour.

Q' Rechercher les postes

Retrouver n'importe quel poste dans le systéme pour le revoir, I'imprimer ou le mettre a jour.

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

— Spécifier les critéres de recherche. Ex : matricule ou CNI ou nom de famille
structure etc.

— Puis cliquer sur rechercher

Rechercher des personnes

Rechercher tous les enregistrements de personnes dans le systéme.

Statut de 'employé e
A Séléctionner un: Employee Status :|
Etablissement
Select from below
Séléctionner un: |
Emploi PR
L Séléctionner un: Job -
Numero d'identification
ice d'affecti
e ) Séléctionner un: Department :l
Prénom

Nom de famille

Search

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

critére de recherche

3. Rechercher des Postes
Permet de rechercher des informations sur les postes (vacant, pourvu et suspendu)
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Search Records

Q' Recent Changes

View forms that have been updated recently.

Q [Rechercher une personn

Trouver n'importe quelles données d'une personne dans le systéme pour les revoir, les imprimer ou les mettre a jour.

Q' Rechercher les postes

Retrouver n'importe quel poste dans le systéme pour le revoir, I'imprimer ou le mettre a jour.

Pour rechercher des postes il faut :

— Cliquer sur la fonction rechercher les postes ;

— Choisir un critére de recherche. Ex : code poste, service, structure etc. ;

— Cliquer sur rechercher.

Liste des postes

Une liste de tous les postes.

Cad L1t
adre Séléctionner un: Cadre -
Classification . .
Séléctionner un: Classification -
Départ t Ty
partemen Séléctionner un: Department :l
Etablissement
Select from below
Séléctionner un: :I
Emploi Iy
i Séléctionner un: Job M
Statut
. Open j

NB. Pour affiner la recherche, toujours commencer par le numéro d’identification
(matricule ou CNI) et cliquer sur rechercher. Au cas ou le nom de I'agent recherché ne
s’affiche pas, il est possible de combiner d’autres critéres tels que le nom de famille de
'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 a travers différents rapports paramétrés
dans le systéme.

Pour visualiser est exploiter les rapports cliques sur « Visualisation des rapports »
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o Gerer les agents

Ajouter un nouvel employé ou un candidat enregistrer dans le systéme, et rechercher et mettre a
jour les enregistrements ayant été saisis dans le systéme. Par ailleurs, vous pouvez compléter les
candidatures pour les postes & pourvoir, revoir celles qui sont complétes et assigner un poste au
meilleur candidat.

Q' Rechercher les enregistrements

Retrouver n'importe quel employé ou poste dans le systéme pour le Revoir, I'Imprimer ou le
Mettre a jour.

o [\/isualiser les rapports

Les rapports aident I'analyse des données des ressources humaines dans plusieures directions.
Personaliser, afficher et imprimer des listes groupées, des graphiques statistiques et autres
rapports standards.

.. Configurer le systéeme

Configurer les modules, administrer les postes, personnaliser les menus déroulants et créer ou
mettre a jour les comptes utilisateurs.

Changer le mot de passe

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

« Rapport sur I’établissemen

o liste des établissements en fonction de leur emplggement -- liste des établissements en fonction de leur emplacement
o liste des établissements DRH urbain -- liste des etabliss: niveau prefecture/commune

. Selectors

« nombre_categorie_professionnel_structure

o Nombre de catégorie professionnelle par structure -- Nombre de catégorie professionnelle par structure

Nom du rapport

« Rapports sur les postes
o Postes ouverts - les postes ouverts courament
o Liste des postes - Une liste de tous les postes.
o Durée de vacance du poste -- La durée en jours de vacance de chaque poste avant d'étre pourvu.

. Liste des agents
o Liste du Personnel Non Medical -- Liste du Personnel Non Medical
o situation du personnel position administrative - situation du personnel position administrative
o Liste du Personnel distric -- Liste du Personnel Médical Par Catégories Professionnelles
o Liste du personnel par (Sexe Catégories Postes Services) et Contacts - Liste du personnel par (Sexe Catégories Postes Services) et Contacts
o Situation du Personnel Par (Poste Service) et Date d'Affectation -- Situation du Personnel Par (Poste Service ) et Date d'Affectation

« Recherche

o Rechercher des personnes -- Rechercher tous les enregistrements de personnes dans le systéme.

- mHero
o Health Worker Initial Response -- List of Health Workers Responded To Any Workflow In A Specified Time Or Flow
o Health Workers Participated In Any Workflow -- This report shows a list of Health Workers participated in any workflow within a specified time
o Workflow Overview Report -- This Report Shows Summary Of All Workflows Started To Health Workers
o Workflow Response Data -- Report That Shows Responses Of Workflows Started To Persons

. Statistiques sur les agents
o Répartition des agents par tranche d'age - Répartition des agents par tranche d'age rural
o Nombre d'Agents Par Spécialités -- Nombre d'Agents Par Spécialités
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Ces rapports peuvent étre imprimés exporter, afficher sous format tableau, graphique
tableau croisés dynamique etc.

liste des établissements DRH urbain

liste des etablissements auniveau prefecture/commune

Tableau rapport

Results found : 1684

Jumpto:123414248 M

# Type d’'établissement
1 Administration de Santé
2 Prestation de Soins de Santé
3 Prestation de Soins de Santé
4 Prestation de Soins de Santé
5 Prestation de Soins de Santé
6 Prestation de Soins de Santé
7 Prestation de Soins de Santé
8 Prestation de Soins de Santé
9 Prestation de Soins de Santé
10 Prestation de Soins de Santé
11 Prestation de Soins de Santé
12 Prestation de Soins de Santé
13 Prestation de Soins de Santé
14 Prestation de Soins de Santé
15 Prestation de Soins de Santé,
16 Prestation de Soins de Santé
17 Prestation de Soins de Santé
18 Prestation de Soins de Santé
19 Prestation de Soins de Santé
20 Prestation de Soins de Santé

Liste du Personnel distric

Etablissement Préfecture Region
SERVICE NATIONAL DE LA MEDECINE DU TRAVAIL Matam! CONAKRY
CENTRE DE SANTE URBAIN DE FORECARIAH Forecariah KINDIA
Poste de Santé Kobalawa Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé KoimaTongolo Macenta N'ZEREKORE
POSTE DE SANTE KONESSEREDOU Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Kotidou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Koulakodou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Koulodou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Kpavelegbaou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé lokpoou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Boo. Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Makabou Macenta N'ZEREKORE
CENTRE DE SANTE DE WANINDARA Ratoma CONAKRY
Poste de Santé Makalabadou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Massadou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Nianguezazou Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Noborotono! Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé N'zappa Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Oyafero Macenta N'ZEREKORE
Poste de Santé Ozoalolazou Centre. Macenta N'ZEREKORE

Liste du Personnel Médical Par Catégories Professionnelles

6701
6702
6703
6704
6705
6706
6707
6708
6709
6710
6711
6712
6713
6714
6715
6716
6717
6718
6719
6720
6721
6722

Données du rapport

# |Num Matricule Nom Prénom Catégories profg€sionnelles
1704007 DIAKITE HAWA nique de Santé
169683X DIAWARA KADIATOU
172692D CAMARA YAYA BEREIRE!
173724C SOUANE!
175122H DOU FATOUMATA
173518A MARIAM
173521V TRAORE FATOUMATA YARIE Chirurgien Dentiste Généraliste
178773] KEITA AISSATA
180544M DIABY MARIAMA
182732P, SOUMAORO! LANSANA
181249W DIALLO MARIAMA Agent Technique de Santé
182021V TRAORE NANTENIN
181373C DIALLO IBRAHIMA DIOGO Biologiste
182797K CONDE FAMO Médecin Généraliste
182282H KOIVOGUI KEBEIN
180486L DIANE KADIATOU
182668P LAMAH JEANNETTE
184107N GADJIIGO AISSATA
185195V TRAORE FLEMATOU Agent Technigue de Santé
1832965 DANSOKOQO BINTOU Biologiste
183297E| COUMBASSA FATOUMATA
178987M KEITA KOURA Agent Technique de Santé
182003K TOURE! FANTA

6723

3. Option de filtrage des rapports

JUmp to: W 4 2 102 112 122 132 133 134 135
Structure

CENTRE DE SANTE DE GBESSIA PORT 1

Hopital Ignace Deen

Hopita Donka

CENTRE DE SANTE TANENE FONDIS

CENTRE DE SANTE DE MATOTO!

CENTRE DE SANTE DE GBESSIA PORT 1

DIRECTION COMMUNALE DE LA SANTE DE MATOTO_supp
MINISTERE DE LA SANTE_supp

DIRECTION COMMUNALE DE LA SANTE DE MATOTO_supp
CENTRE DE SANTE DE DABOMPA

CENTRE DE SANTE DE DABOMPA

CENTRE DE SANTE DE TOMBOLIA

CENTRE DE SANTE DE TOMBOLIA

CENTRE DE SANTE DE DABOMPA

DIRECTION COMMUNALE DE LA SANTE DE MATOTO_supp
CENTRE DE SANTE DE DABOMPA

CENTRE DE SANTE DE MATOTO

CENTRE DE SANTE SIMBAYA GARE

Centre de Santé Amelioré de Tanéné

CENTRE DE SANTE DE MATOTO

CENTRE DE SANTE DE DABOMPA

Results found : 10716

136
Préfecture
Matoto

Kaloum
Dixinn
Matoto
Matoto
Matoto
Matoto
Kaloum
Matoto
Matoto
Matoto
Matoto
Matoto
Matoto

Matoto
Matoto
Matoto
Ratoma
Dubréka
Matoto
Matoto

137 138 148

158 168 ¢ M
Région
CONAKRY

CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY

CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY
CONAKRY

KINDIA
CONAKRY
CONAKRY

Les filtres permettent de filtrer par catégorie pour restreindre les données analysées a
une zone spécifique. Si aucun filtre n’est sélectionné, le rapport inclura toutes les
données entrées dans le systéme. Une fois que vous aurez sélectionné des filtres ainsi
que d’autres parameétres pour le rapport, cliquez sur le bouton Voir pour afficher le
rapport reflétant les parameétres choisis.
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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 sélectionné. Par exemple, certains
rapports peuvent étre filtrés par genre afin de n’afficher que les prestataires de genre
masculin ou féminin.

Les options de filtre

Région
Select from below
Séléctionner un: j

Catégories professionnelles
Lol Select from below

Séléctionner un: N Les options d’exportations

Prefecture ’affi i i
Select from below d’affichage et d’impression
Séléctionner un: M

Matricule

1 Apply Limits

| 1

Visualize Chart Print Map Table Cross Tab

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 systémes. Par défaut, les données
sont exportées dans un fichier CSV qui convient a une importation dans Excel. Pour les
exporter au format HTML ou séparé par des tabulateurs, cliquez sur Options en
dessous du bouton Exporter.

Aprés avoir cliqué sur Exporter, vous serez invité a sauvegarder le fichier sur votre
ordinateur.

Sélectionner type de fichier pour I'exportation

Expoft Options

File Type. Excel 2004 (XML) ;|

Compression Options no compression :|
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Les points focaux RH, qui sont chargés d’utiliser le logiciel iHRIS, ont une grande

responsabilité dans la réussite de I'informatisation du systéme de gestion des ressources

humaines. lls devront s’acquitter des taches qui leur sont assignées et faire preuve de

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

de guide dans I'exécution de leurs différentes taches et ainsi, ils sont tenus de se

familiariser avec le logiciel afin d’optimiser son utilisation.

ANNEXE

1. Organigramme Taskforce

Comité de Pilotage ]

Dr Mohamed Faza DIALLO, Directeur National RH

Moustapha BARRY, Responsable SMSI
Fabou KOULIBALY, Administrateur Réseau TIC
Dr Diouhé BALDE, Chef de Division GPEC

Fidel Saramanan KAMANO, Directeur National Adjoint RH

PROJET iHRIS
GUINEE

| Organisation Taskforce ]

iHRIS

+

Comité Technique ]

Dr Diouhé BALDE, Chef de Division GPEC
Fabou KOULIBALY, Administrateur Réseau TIC
Amadou DIALLO, Responsable SIRH

Kadiatou Idrissa KEITA, Statisticienne
Mamadou Maladho DIALLO, Chef section

« s o o

Coordonnateur
Fidel KAMANO

Administrateur principal

Planification, Suivi &
Qualité

Diouhé BALDE

Moustapha BARRY
|
| |
Développeur Développeur
Admin Réseau & Systéme Admin BD

Fabou KOULIBALY AmadouDIALLO

Agent de Suivi & Agent de Suivi &
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2. Diagramme fonctionnement iHRIS
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3. Schémas descriptifs des procédures d’enroulement agent
+ Structures et composition
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Self-service : Mise a jour personnalisée
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+ Exploitation des rapports lors des réunions et revues

Exploitation des données dans iHRIS

Revues Semestrielles

GLOSSAIRE

Tableau a compléter

Réunions de coordination

TERMES

DEFINITIONS

Accidents de travail

Considéré comme accident du travail, gu’elle qu’en soit la
cause, I'accident survenu a un travailleur :

1. par le fait ou a I'occasion du travail ;

2. pendant le trajet de sa résidence au lieu de travail et vice
versa, dans la mesure ou le parcours n’a pas été interrompu ou
détourné par un motif dicté par I'intérét personnel ou
indépendant de I'emploi ;

3. pendant les voyages et les déplacements dont les frais sont
mis a la charge de 'employeur en vertu du Code du Travail.

Agent

Considéré comme travailleur au sens du Code du travail, quels
gue soient son sexe ou sa nationalité, toute personne qui s’est
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engagée a mettre son activité professionnelle, moyennant
rémunération, sous la direction et I'autorité d’une autre
personne, physique ou morale, publique ou privée.

Autres personnes a charge

Toute personne vivant sous le toit et a la charge de I'agent en
dehors de ses ayants droit

Avantage/Paiement spécial

Primes, motivation ou indemnité liées a la fonction de I'agent

Catégorie
socioprofessionnelle (Métier)

Ensemble d’emplois qui sont regroupés parce qu’ils présentent
un certain nombre de points communs en termes d’activités a
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-étre
essentiels a I'exécution d’un travail.

Contact d’urgence

Personne a contacter en cas d’urgence

Contact personnel

Adresse privé de I'agent

Contractuel Toute personne bénéficiant d’un contrat de travail (CDD, CDI)
tel que défini par le code du travail
Coordonnées Adresse professionnelle de I'agent

professionnelles

Cursus de formations

Parcours académique

Date d’embauche

Date de recrutement

Date de prise de service

Date a laquelle I'agent occupe réellement le poste

Date de cessation

Date a laquelle I'agent n’occupe plus le poste

Date de I’événement

Date de survenue de I'accident du travail

Début d’applicabilité

Début de I'arrét de travail

Décision d’engagement

C’est I'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 a travers une demande de
I’intéressé adressée, par la voie hiérarchique a 1’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 a bénéficier de ses droits a I’avancement et a la retraite.

Le détachement participe a la mobilit¢ des fonctionnaires, du
dynamisme, de I’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

I’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 a I’avancement et a la retraite.

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

fonctions, mais reste 1ié a son corps d’origine.

Préfecture

Petite zone géographique située a I’intérieur d’une région et créée par
le gouvernement central du pays pour en faciliter I’administration

Emploi

Regroupement de postes de travail ayant des finalités et activités
communes et mettant en

ceuvre des compétences similaires

Employeur

Personne physique ou morale, publique ou privée qui

emploie du personnel salarié.

Enregistrer un départ

Action qui consiste a libérer le poste qu’occupait I’agent

Famille professionnelle

Espace de compétence regroupant des emplois et/ou métiers
répondant a une finalité commune et épermettant 1’évolution
professionnelle a long terme.

Fin d’applicabilité

Fin de I’arrét de travail

Fonctionnaire

Agent de I’Etat 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 1’agent portant par exemple sur :
Adresse civile, téléphone personnel. ..

Poste occupé

C’est le titre du poste qu’occupe I’agent (Dénomination)

Licenciement

Cessation définitive de fonction entrainat la radiation des cadres et la

perte de qualité d’agent de I’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 1’autorité sollicitée a cet effet.

Localisation

Aire géographique ou est implanté la structure ou travail 1’agent

Mise en position stage

Situation dans laquelle sont placés les agents de I’Etat ayant les

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

de faciliter leur accés aux corps ou fonctions hiérarchiques supérieurs.

Zone

Portion identifiée d’une aire géographique

Mutation

La mutation est la mobilité¢ de 1’agent a I’intérieur du département
ministériel d’un lieu d’exercice a un autre.

v 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.

v Conditions
Elles se font par voie hiérarchique a 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 I’Etat qui n’a pas été nommé en qualité de fonctionnaire
mais engagé par décision du ministre chargé de la fonction publique
et par référence a un corps de fonctionnaire ou par contrat, selon le
cas. Il est appelé agent non fonctionnaire, décisionnaire ou
contractuel de 1’Etat.

En résume c’est un agent de I’Etat 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 I’ensemble des structures ou I’agent a servi depuis sa date
d’entrée dans le systeme de santé.

Personnes impliqués

Les protagonistes de 1’accident

Poste de travail

Le poste qu’occupe ’agent suite a 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 étre du a une sanction disciplinaire de troisi¢éme
degré ou a I’atteinte de la limite d’age du travail (Retraite)

Raison du départ

Raison invoquée par I’employ¢ pour se démettre de son emploi ou
change de poste au sein de 1’organisation

Reclassement

Changement de grade ou de classe a I’intérieur d’un méme corps. Le
procédé est généralement utilisé pour faire valoir I’ancienneté
acquise par I’agent apres son intégration. Cette valorisation se traduit
par le constat de tous les avancements d’échelon et de classe jusqu’a

équipement de 1’ancienneté conservée.
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Retraite

Cessation définitive de fonctions lorsque 1’agent réunit les conditions
requises pour jouir de ses droits a pension, telles que définies par le
Régime national d’affiliation. Elle est prononcée lorsque le
fonctionnaire a atteint la limite d » age réglementaire de son corps ou

grade, et dans certain cas avant cette limite.

Redéploiement Interne

Mouvement intervenu dans une méme structure

Révocation

Une cessation définitive de f

onction entrainant 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 a un
découpage plus fin de la famille professionnelle

Statut de I’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 I’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 I’agent et
son administration employeur. Elle est appliquée aux agents non
fonctionnaires qui cessent de bénéficier de tous leurs droits liés a

I’emploi, aux droits a I’avancement et a la retraite.

Travail a Temps partiel

Un agent salari¢ qui n’est a temps plein c’est a dire dont le temps de
travail est inférieur a 40 heures par semaine

Travail Temporaire

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

Type d’accident

La nature de ’accident

Type de contrat

La nature du contrat signé entre I’employeur et I’employé¢ (CDD, CDI,
Militaire, Fonction publique...)

Type de poste

Classification permettant de définir la catégorie a laquelle le poste
appartient

Type de recrutement

Nature d’engagement (Contrat ou décision d’engagement)

Type de structure

La nomenclature des structures du systéme de la santé et ’action
sociale

Visualiser I’historique du
poste

Visualiser I’ensemble des agents qui ont occupé successivement le
poste
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Tableau a compléter

SIGLES
Termes Significations
CDD Contrat a Durée Déterminée
CDI Contrat a Durée indéterminée
ONG Organisation Non Gouvernementale
GNF
ATS
PHD
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