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Relative a la saine'préparation et au bon déroulement des examens et concours
relevant du Ministére de 1’Education de Base, session 2024

LE MINISTRE DE L’EDUCATION DE BASE

A

Mesdames et Messieurs : - Les Délégués Régionaux ;
- Les Délégués Départementaux ;
- Les Inspecteurs d’ Arrondissements ;
- Les Chefs de Centres et de Sous-Centres ;
- Les Examinateurs du CEP, du FSLC

et du Common Entrance Examination.

Afin d’assurer le bon déroulement des examens et concours relevant du
Ministére de I’Education de Base au titre de la session 2024,

J’ai I’honneur de vous prescrire les mesures ci-aprés, relatives a I’Organisation,
au Déroulement, a la Supervision et a la Gestion des résultats des examens €t concours

de la session en cours.



L. DES DISPOSITIONS GENERALES

Les différents maillons de la chaine des examens et concours doivent assurer

une préparation matériclle sans faille, depuis les Services Centraux jusque dans les

centres et les salles de composition, en passant par les Delcgations chlonales et

Départementales, afin de mettre les candidats dans de bonnes cond}tmns puur p&sser

sereinement les différentes épreuves. VA o A\
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Dans cette optique, il faudra veiller a ce que : \ _‘ \ Vhs XS )& )

les épreuves et le matériel d’examen ou de om:;coum en. qllglﬁlll[.
suffisante, y compris pour les candidats a besoins specu:iux, artiy vent a
temps dans les centres et les sous-centres ;

les candidats handicapés moteurs composent dans des salles situées au
rez-de-chaussée ou doit obligatoirement exister une rampe d’accés ;

le centre ou le sous-centre d’examen ou de concours soit dans un parfait
¢tat de propreté et que les points d’eau, les toilettes et I’éclairage soient
fonctionnels ;

un infirmier de I’Inspection Médico-Scolaire ou de toute autre formation
sanitaire agréée soit présent dans le centre d’examen ou de concours ;

un veilleur de nuit et de jour soit mobilisé pendant toute la durée des
examens ;

les listes définitives des candidats inscrits arrivent dans les centres deux
semaines avant le début des épreuves pratiques d’EPS et Practicals afin
de permettre aux examinateurs de classer les fiches des candidats dans
I’ordre alphabétique ;

le budget prévisionnel régional harmonisé soit élaboré par le Délégué
Régional et transmis aux Délégués Départementaux et aux Inspecteurs
d’Arrondissements un mois avant le début des examens ou du concours ;
le transport des épreuves vers les centres et les sous-centres d’examens et
de concours soit assuré¢ dans les conditions optimales de sécurité ;

un rapport succinct assorti de suggestions concrétes pour I’amélioration

des sessions a venir soit produit par chaque responsable ;



e les résultats soient proclamés conformément au calendrier des examens
et concours en vigueur ;
e les procés-verbaux des résultats soient déposés dans les différents

services des examens et concours dés la proclamation des résultats.

Des contrdles du respect scrupuleux des instructions de la présente circulaire
pourront étre effectués & tout moment par des cadres désignés a cet effet par le

Ministre de I’Education de Base, conformément a la réglementation en vigueur.

II. DE L’ORGANISATION DES EXAMENS ET CONCOURS

II.1 SUR LE PLAN ADMINISTRATIF

Il est traité les points suivants :
- la gestion des inscriptions des candidats ;
- la gestion de I’¢laboration des listes des candidats ;
- les structures en charge du déroulement des examens et concours ;
- la création des Sous-centres ;
- la désignation des Examinateurs ;

- les attributions des Examinateurs.

I11.1.1. DE LA GESTION DES INSCRIPTIONS DES CANDIDATS

Le processus des inscriptions des candidats aux examens et concours relevant
du Ministére de I’Education de Base devra se faire en conformité avec les dispositions
de la Décision N° 639/B!/1464/MINEDUB/SG/DRFM/DECC/SDOEXC du 16
octobre 2023 Fixant le calendrier et les modalités d’inscriptions aux Examens et
Concours de la session 2024.

Lors des inscriptions, les informations ci-aprés devront €tre collectées sur
chaque candidat :

- son école d’attache avec une emphase particulicre sur :
e ’ordre d’enseignement : Ecole Publique; Icwlc Publique d’Application,
Ecole Bilingue Publique d’A;);)qulafi_:i'tiﬂ'; “Teole Privée Laique, Ecole
Catholique, Ecole Presbytérienneji‘; (,Iamurounm% :[}',cc'lglc de DI’Eglise
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Evangélique, Ecole Adventiste, Ecolc Pentecotiste, Ecole Islamique,
Ecole Luthérienne, Ecole Catholique Orthodoxe ou Ecole Baptiste
Camerounaise, ctc.

e le type de classe : Classe ordinaire ou Classe multigrade ;

e lerégime : Plein temps ou Mi-temps ;

e les noms et prénoms de son Directeur d’école ;

e les noms et prénoms de son enseignant,

- Sa situation eu égard a I’examen ou au concours concerné ainsi que son état de
vulnérabilité. On s’attardera essentiellement sur les éléments suivants :
e le type de candidat: Régulier, Libre scolarisé ou Libre non scolarisé ;
e [I’appartenance a une minorité vulnérable : Baka ou Bororo ;
e la durée de scolarité dans la classe : Nouveau ou Redoublant ;
e lc handicap : Moteur, Auditif (malentendant, sourd-muet, sourd-parlant)
Visuel (non-voyant, malvoyant) ou Mental (déficient intellectuel 1éger,
autistes, Infirmité Motrice Cérébrale);
o e statut : Réfugié, Déplacé interne ou Réinséré ;
e le sexe : Fille ou Gargon.
NB: Les inscriptions se font sur présentation des actes de naissance des
candidats. Une liste nominative des candidats n’ayant pas d’acte de naissance
devra étre dressée par chaque directeur d’école dés la rentrée scolaire et

transmise a la délégation régionale par voie hiérarchique.

I.L1.2. DE LA GESTION ET DE L’ELABORATION DES LISTES DES
CANDIDATS

Les listes des candidats inscrits aux examens et concours sont saisies et
imprimées au niveau des Délégations Régionales de I’Education de Base.

Les listes provisoires sont transmises par voie hiérarchique aux Ecoles pour les
corrections éventuelles :
- des erreurs sur les noms et prénoms, la date et le lieu de naissance, ainsi que le sexe
des candidats ; \
- de I’omission de certains candidats réguliérement inscrity’;

- du remplissage des cellules vides des listes provisoires.



Les listes provisoires corrigées, signées par les enseignants des classes
concernées (CM 2 et Class 6) puis contresignées par leurs Directeurs d’Ecoles, sont
retournées par voie hiérarchique, a la Délégation Régionale pour redressement des
erreurs et report dans la base de données des informations remplies dans les cellules

vides.

L’Inspecteur d’Arrondissement et le Délégué Départemental doivent
s’assurer que les listes provisoires corrigées et complétées en provenance des
écoles ont été signées par les enseignants de CM 2 et de Class 6 et contresignées
par les Directeurs d’écoles. Dans le cas contraire, ils les retournent au Directeur
d’école concerné pour le respect de la procédure de correction et de remplissage
des cellules vides.

A cet effet, chaque responsable devra produire un rapport statistique des erreurs
constatées dans chaque sous-centre.

Les listes définitives sont imprimées aprés correction. Elles sont expédiées dans
les centres et les sous-centres d’examens ou de concours avant le passage des €preuves
pratiques d’EPS et d’ Activités pratiques.

Les supports électroniques des bases de données des candidats inscrits de
chaque Région seront collectés par les Chargés de mission de la Direction des
Fxamens, des Concours et de la Certification au plus tard le Vendredi 03 mai
2024.

I1.1.3. DU DEROULEMENT DES EXAMENS ET CONCOURS

Les structures chargées du déroulement des examens et concours sont les

suivantes :
- Le Sous-centre d’écrit, avec des salles d’examen ou de concours, localisé
dans une école ;
- Le Centre d’écrit, logé a I'Inspection d’Arrondissement de I’Education
de Base ;
- Le Centre de correction, avec des salles de correction de copies, situé :
e au chef-lieu de région pour le-First.Schcol Leaving Certificate, le
Common Entrance en 7,0n9-'_"-:1%1?-_.2':1?1.&':0])]1011:.:_' _i-:t. anglophone, ainsi que du

Certificat d’Etudes Primaifts ¢n zgne anglophone ;
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e au chef-lieu de département pour le Certificat d’Etudes Primaires

en zonc francophone ;

- Le Jury de délibération situé :

° au chef-lieu de région pour le First School Leaving
Certificate, le Common Entrance en zone francophone et
anglophone, ainsi que du Certificat d’Iitudes Primaires en zone
anglophone ;

° au chef-lieu de département pour le Certificat d’Etudes
Primaires en zone francophone.

NB : Tous les sous-centres sont inclusifs.

I1.1.4. DE LA CREATION DES SOUS-CENTRES SPECIAUX

Il est créé des Sous-centres spéciaux du CEP et du FSLC quand le nombre de
candidats du CEP en zone anglophone et du FSLC en zone francophone est inférieur a
200. A cet effet, aucun candidat au FSLC et au CEP ne pourra plus étre déplacé
pour aller composer hors de son Arrondissement. Les candidats de ces Sous-

centres spéciaux composeront dans des salles séparées par examen.

IL.1.5. DE LA DESIGNATION DES EXAMINATEURS

II.1.5.1. DES RESPONSABLES CHARGES DE LA DESIGNATION DES
EXAMINATEURS
Le Délégué Régional désignera les examinateurs des Centres de correction et

des Jurys de délibération ci-apres :

- les Chefs de Centres de correction et de délibération ;

- les Présidents et les Rapporteurs des Jurys de délibération ;

- les Chefs de salles de correction et les Correcteurs ;

- les Restituteurs des copies en braille en écriture noire ;

- les Enseignants spécialisés pour la correction des épreuves des candidats

a besoins spéciaux (autistes, déficients mentaux, sourds-muets, etc.) ;

- les autres membres des jurys de délibérations.



Le Délégué Départemental, désignera :
— le Chef et les membres du Secrétariat du Centre de correction et de
délibération;
— les Chefs de Centres et de Sous-centres d’écrit ;
— les Chefs et les membres des secrétariats des Centres et des Sous-Centres
d’écrit ;

— le Coordonnateur Départemental d’EPS.

L’Inspecteur d’Arrondissement désignera :

— les surveillants de salle qui seront aussi les examinateurs d’EPS et de
Practicals dont un en charge des candidats & besoins éducatifs spéciaux,
le cas échéant.

NB : chaque responsable devra faire tenir une copie de ses désignations a son chef
hiérarchique pour validation au plus tard le 26 avril 2024.

Le Délégué Régional, le Délégué Départemental et [’Inspecteur
d’ Arrondissement veilleront a ce que seuls les personnels du Ministére de I’Education
de Base et les encadreurs pour candidats & besoins spéciaux préalablement identifi€s

soient désignés comme intervenants.

11.1.5.2. DES ORIENTATIONS DE CHOIX DES EXAMINATEURS

Le choix des examinateurs se fera avec rigueur, objectivité et impartialité. A cet
effet, le Délégué Régional, le Délégué Départemental et [’Inspecteur
d’Arrondissement impliqueront dans la conduite des examens et des concours aussi
bien les enseignants du Public que ceux du Privé qui ont effectivement préparé les
candidats a ’examen ou au concours. Ceux-ci sont désignés parmi les enseignants
compétents, chevronnés, sérieux, responsables, qui ont une bonne connaissance et une
bonne pratique des programmes d’enseignement des examens et des concours
concernes.

Le nombre des enseignants du Privé ne devra pas execder 50% des effectifs des

examinateurs convoqucs.



Ils sont :

- proposés par leurs responsables hiérarchiques, Chefs d’établissements et/ou
Secrétaires a I’Education dont ils dépendent ;
- permanents ou titulaires dans leurs établissements.

Les surveillants de salles sont choisis parmi les enseignants des secteurs Public
et Privé, maitrisant la principale langue de travail de I’examen ou du concours, ou
parmi les accompagnateurs ou examinateurs spécialisés en fonction des différents
types de handicaps des candidats du sous-centre.

Les correcteurs sont choisis parmi les enseignants de CM2 et de Class 6 de
’année scolaire en cours, maitrisant la principale langue de travail de ’épreuve ou de
I’examen qu’ils ont a corriger, ou alors les techniques de correction des copies en
braille le cas échéant. Toutefois, en cas d’insuffisance, ceux de CM1/Class 5 seront
sollicités.

Les membres du Secrétariat du Sous-centre sont choisis parmi les enseignants
maitrisant la principale langue de I’examen ou du concours dont 1’école n’est pas
rattachée au Sous-Centre concerné.

Les membres du Secrétariat du Centre d’écrit sont désignés sur proposition de
I'Inspecteur d’Arrondissement de I’Education de Base parmi ses personnels
administratifs et enseignants de confiance.

Les membres du Secrétariat du Centre de correction sont choisis par le Délégué
Départemental de I’Education de Base parmi ses personnels administratifs et
enseignants de confiance pour le CEP en zone francophone.

Les membres du Secrétariat du Centre de correction et de délibération sont
choisis par le Délégué Régional de I’Education dc Base parmi ses personnels
administratifs et enseignants de confiance pour le CEE ect le FSLC en zone
francophone et le CEP, FSLC et CEE en zone anglophone.

Les Chefs de secrétariats des sous-centres sont choisis parmi les Directeurs
d’€coles et les enseignants de CM2 et de Class 6 maitrisant la principale langue de
I’examen ou du concours. Leurs écoles de provenance ne devront pas étre rattachées a
leurs sous-centres de fonction.

Les Chefs de Sous-centres sont d’office les Directeurs des écoles qui abritent

lesdits Sous-centres. Dans le cas ou le Sous-centre/abrite plusieurs. groupes scolaires,
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le Chef de Sous-centre est I’un des Directeurs désigné par le Délégué Départemental
sur proposition de I’Inspecteur.

Le Chef du Centre d’écrit est d’office I’Inspecteur d’ Arrondissement de céans.

Le Chef du Centre de correction est d’office :

— pour le CEP en zone francophone, le Délégué Départemental de
I’Education de Base et, par dérogation spéciale, les Chefs de Centres de
correction des deux départements du Mfoundi et du Wouri sont :

= les Délégués Départementaux du Mfoundi et du Wouri pour les
centres de Mfoundi 1 et de Wouri 1 ;

» Jes Inspecteurs Coordonnateurs des Enseignements du Centre et
du Littoral pour les centres de Mfoundi 2 et de Wouri 2 ;

— pour le FSLC et le Common Entrance en zone anglophone :

» Je Délégué Régional de I’Education de Base pour les Centres du
Nord-Ouest 1 et du Sud-Ouest 1 ;

» ]e Délégué Départemental de I’Education de Base territorialement
compétent pour les Centres du Nord-Ouest 2 et du Sud-Ouest 2 ;

— Pour le FSLC et le Common Entrance en zone francophone :

= le Délégué Régional de I’Education de Base.

Sur proposition du Délégué Départemental du Mfoundi ou du Wouri, le
Délégué Régional du Centre ou du Littoral signe la note de service qui répartit de
fagon équitable les Inspections d’Arrondissements du Mfoundi ou du Wouri entre les
deux Centres de correction en fonction du nombre de candidats d’une part, et qui

localise ces deux centres dans les écoles des sous-centres d’écrit d’autre part.

I1.1.6. DE LA CONFIGURATION DES SOUS-CENTRES, DES CENTRES ET
DES JURYS DE DELIBERATION

11.1.6.1. Du sous-centre d’écrit

Le Sous-centre d’examen ou de concours comprend :

— un Chef de Sous-centre ;



— un Chef de Secrétariat dans les Sous-centres classiques de CEP, de

FSLC et de CEE et deux Chefs de secrétariat dont un anglophone pour le

FSLC et un francophone pour le CEP dans les sous-centres spéciaux;

— des membres du Secrétariat, dont au moins un maitrisant la principale

langue de travail de I’examen ayant le plus petit nombre de candidats du

Sous-centre spécial ;

— des Surveillants de salles, les uns anglophones dans les salles de FSLC,

les autres [rancophones dans les salles de CEP.

Lec nombre de membres du Secrétariat du Sous-Centre est fonction du nombre

de candidats dudit Sous-centre, tel que présenté dans le tableau ci-aprés :

Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de
. membres du . membres du
candidats .. candidats ey .

- Secrétariat o Secrétariat
14250 01 2001 a 2250 09
251 a 500 02 2251 22500 10
501 a 750 03 250142750 - 11
75141000 04 1275143000 k2
1001 a 1250 05 3001 a 3250 13
125141500 | 06 3251 43500 14
1501a1750 07 3501 a 3750 15
1751 42000 08 | oommxxxxx XX

Dans le cas ou le nombre de candidats est inférieur ou égal a 100, le Chef de
Secrétariat travaille seul, sans membre. Il a droit & sept (7) vacations au licu de six (6),
quand lc nombre de candidats est compris entre 51 et 100. Quand le nombre de
Membres du Secrétariat est supérieur ou égal a deux, ce nombre est réduit de moitié au

cours des activités pratiques du FSL.C et des épreuves pratiques d’EPS.

I1.1.6.2. Du centre d’écrit
Le Centre d’écrit d’examen ou de concours comprend :
- un Chef de Centre ;
- un Chef de Secrétariat ;

- des membres du secrétariat.
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Le nombre de membres des Secrétariats des Centres d’écrit est fonction du

nombre de candidats du Centre tel que présenté dans le tableau ci-apreés. Ce nombre est

réduit de moitié au cours des activités pratiques du FSLC et des épreuves pratiques

d’EPS.
Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de
candidats memb’res.du candidats memb’res_du
Secrétariat Secreétariat
1a 1000 02 11001 a 12000 13
1001 a 2000 03 12001 a 13000 14
2001 a 3000 04 13 001 a 14 000 15
3001 a 4000 05 14 001 a 15000 16
4001 a 5000 06 15 001 a 16300 17
5001 a 6000 07 16 001 a 17000 18
6 001 a 7000 08 17 001 a 18000 19 |l
7001 a 8000 09 18001a 19000 20
8001 a 9000 10 19001 a 20000 21
9001 4 10000 il 20 001 221000 22
10 001 a 11000 12 21001 a 22000 23

11.1.6.3. Du centre des corrections

Le Centre de correction d’examen ou de concours comprend :

- un Chef de Centre ;

- un Chef de Secrétariat ;

- des membres du secrétariat.

Le nombre de membres des Secrétariats des Centres de correction et de
délibérations est fonction du nombre de candidats du Centre tel que présenté dans le

tableau ci-apres :

Nombrede | Nombre de Nombre de Nombre de | Nombre de Nombre de
candidats Membres candidats Membres candidats Membres |
14500 02 8 501 a9 000 19 17001 a 17500 36
501 a 1000 03 900129500 20 17501 a 18000 37
100121500 04 9501a10000 | 21 18001 a 18500 38
1 50142000 05 | aol0ralo 22 | 18501419000 39
2001a2500 06 (1)80501 all 23 19001 a 19500 40
250143000 07 11001411500 24 119501220000 | 41 |
3001 a3500 08 11501 a 12000 2 20001 a 20500 42
3501 a4000 09 12001 212500 | 5267 - 120501 221000 43
4 001 a4 500 10 12501 a 13000 27 21001 2 21500 4
4501 a 5000 11 130012 13500/} / 287, |\21501 a 22000 45
500145500 12 13501 a 14000/ |. | 29 ' 2’2,(_){)1_51 22500 46
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5501 a6 000 13
6 001 4 6 500 14
6 501 a7 000 15
700147 500 16
7501 & 8 000 17
8 001 & 8 500 18

[ 14001 a 14500 30 22501 423000 47
14501 a 15000 31 | 23001423500 48
15001 & 15500 32 23501 & 24000 49
15501 a 16000 33 24001 424500 50
16001 416500 | 34 24501 225000 51
16501 a 17000 35 25501 & 26000 52

Le Centre de correction du First School Leaving Certificate ou du Common
Entrance en zone anglophone doit étre localisé dans un des Sous-Centres du chef-lieu
de Région ou de Département.

Le Centre de correction du Certificat d’Etudes Primaires en zone anglophone,
du First School Leaving Certificate ou du Common Entrance en zone francophone
doit étre localisé dans un des sous-centres du chef-lieu de région.

Un texte du Délégué Régional ou du Délégué Départemental détermine le(s)

Sous-centre(s) d’accuei: d(u) es Centre(s) de correction et de délibération.

I1.1.7 Du jury des délibérations
Le Jury de délibération comprend :

- un Président ;

- un ou plusieurs Rapporteurs ;

- les trois ou six Chefs de salles de correction plus un correcteur et
¢ventuellement quatre ou sept autres correcteurs des trois ou six épreuves par
Rapporteur supplémentaire ;

- un utilisateur du Logiciel de gestion des examens et concours par
Rapporteur.

Par dérogation spéciale, les 2 départements du Mfoundi et du Wouri sont
divisés chacun en deux Jurys de délibération.
Le nombre de Rapporteurs du Jury de délibération est fonction du nombre de

candidats du Centre de correction suivant le tableau ci-aprés :

Nombre de ‘Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de
candidats Rapporteurs candidats Rapporteurs candidats Rapporteurs
142000 01 14001 a 16000 08 28001 a 30000 15
2001 a 4000 02 16001 a 18000 09 30001 a 32000 16
4001 a 6000 03 18001 a4 20000 10 32001 a 34000 17
6001 a 8000 04 120001 2 22000 11| 34001 36000 18
8001 a 10000 05 22001 & 24000 v e 36061238000 | 19
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10001 & 12000

06

24001 a 26000

13

38001 a 40000

12001 & 14000

07

26001 a 28000

14

40 001 242000

20
21

Les utilisateurs du Logiciel de Gestion des Examens ct Concours (LOGE) du

Jury de délibération sont les suivants :

»Pour le CEP en zone francophone, |’utilisateur principal de LOGE de la

Délégation départementale, éventuellement accompagné d’un utilisateur

secondaire formé au préalable par I’utilisateur principal par Rapporteur ;

» Pour le FSLC et le Common Entrance en zone anglophone, I’utilisateur

principal

LOGE de la Délégation Régionale,

éventuellement

accompagné d’un utilisateur secondaire de la Délégation Départementale
accueillant le Jury de délibération par Rapporteur, formé au préalable par

’utilisateur principal;

sPour le CEP en zone anglophone, le FSLC et le Common Entrance en

zone francophone, un utilisateur secondaire de LOGE de la Délégation
Régionale, éventuellement accompagné d’un autre utilisateur secondaire
de la méme Délégation par Rapporteur, formé au préalable par I’utilisateur

principal de LOGE.

Le Secrétariat du Centre de correction est le méme que celui du Jury de

délibération. Ses membres assistent le Jury de délibération dans son travail. Ils n’ont

pas voie délibérative. Ils sont équitablement répartis entre les Rapporteurs.

Les Présidents des Jurys de délibération sont choisis, dans I’ordre suivant,

parmi :

Les Inspecteurs Coordonnateurs des Enseignements sauf ceux du Centre
et du Littoral,

Les Inspecteurs Régionaux de Pédagogie et les Conseillers Pédagogiques
Régionaux ayant le grade de Professeur d’Ecoles Normales
d’Instituteurs;

Les Conseillers Pédagogiques Départementaux ayant le grade de
Professeur d’Ecoles Normales d’Instituteurs-;-

En cas de manque ou d’insul‘ﬁS;éiﬁ@'.ftz.lc};'qégi'lofcgseurs des Ecoles

Normales d’Instituteurs, faire recours 'au;\_;-.pqrsnnrit:ls instituteurs publics

porteurs de fonction disponibles. |
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Les Rapporteurs des Jurys de délibération sont choisis, dans I’ordre suivant, parmi :

— Les Inspecteurs Régionaux de Pédagogie et les Conseillers Pédagogiques
Régionaux ayant le grade de Professeur d’Ecoles
Normales d’Instituteurs;

— Les Conseillers Pédagogiques Départementaux ayant le grade de
Professeur d’Ecoles Normales d’Instituteurs.

— En cas de manque ou d’insuffisance des professeurs des Ecoles
Normales d’Instituteurs, faire recours aux personnels instituteurs publics

porteurs de fonction disponibles.

I1.1.8. Des attributions des examinateurs

I1.1.8.1. Des attributions des chefs des sous-centres et des centres

11.1.8.1.1. Du chef de sous-centre d’écrit

Le Chef de sous-centre est le garant du bon déroulement des phases pratique,

¢crite et orale de I’examen ou du concours. Il supervise les différentes phases de

I’examen ou du concours.

Le Chef de Sous-centre est chargé :

de la propreté et I’éclairage des salles destinées a accueillir les candidats et le
Secrétariat d’examen ou du concours ;

des conditions de sécurité du sous-centre d’examen ou de concours ;

du controle de la répartition des candidats dans les salles ;

de I’affichage des listes des candidats ;

de I’affichage du calendrier et des horaires de 1’examen ou du concours ;

du contrdle de la présence des Membres du secrétariat ;

de la mise a la disposition du secrétariat du matériel d’examen en quantité
suffisante ;

de la présidence, la veille, de la réunion préparatoire centrée sur la lecture
expliquée de la réglementation en vigueur sur le déroulement de la phase

d’examen ou de concours concernée ;

du remplacement des examinateurs absents;,
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e de la mise a I’écart des enseignants suspendus pour malversation aux
précédentes sessions d’examen ou de concours ;

e de la conservation des enveloppes d’épreuves et des copies des candidats ;

e de la mise a la disposition du Chef de secrétariat des enveloppes d’€preuves ;

e duréglement de tout litige relatif a I’identification des candidats ;

e du paiement des indemnités et vacations pour participation au déroulement
de ’examen ou du concours du Sous-centre ;

e du convoyage des enveloppes d’épreuves et des copies des candidats avec
leurs en-tétes, accompagnées des fiches de rectification des erreurs
constatées sur I’identité des candidats ;

e du contreseing du rapport de déroulement de 1’examen ou du concours du
Centre avec en annexe les états de paiement avec émargements des
examinateurs ;

e de [linformation de [I'Inspecteur d’Arrondissement sur tous les
dysfonctionnements et toutes les compromissions établies.

11.1.8.1.2. Du Chef du centre d’écrit

Pendant le déroulement de toutes les phases de 1’examen ou du concours, le
Chef de centre d’écrit est chargé :

— de la supervision du bon déroulement des examens et concours ;

— de la présidence de la réunion préparatoire centrée sur la lecture
expliquée de la réglementation en vigueur sur le déroulement de
I’examen ou du concours;

— de la mise a la disposition des Chefs de Sous-centres sur décharge :

e des enveloppes d’épreuves en quantité suffisante ;

e des états de paiement des indemnités et vacations et des fonds y
relatifs,

e des frais de convoyage des enveloppes d’épreuves et des copies
des candidats ;

e des listes des candidats inscrits ;

e des états des candidats ;

e du matériel d’examen ou de_-ié;i_nbolu_ps ﬁll-_l;]-'l,.lallﬁlé suffisante ;
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de la mise a la disposition des Chefs de Sous-centres de la
réglementation en vigueur sur le déroulement de I’examen ou du
concours

du contréle du respect scrupuleux du calendrier et de 1’ordre de passage
des épreuves, des dispositions réglementaires sur I’ouverture des
enveloppes scellées contenant les sujets, de I’heure de démarrage de
chaque épreuve et de la durée de celle-ci ;

de la régularisation du remplacement des surveillants absents ;

de la demande de régularisation du remplacement des membres des
Secrétari.ts des Centres et des Sous-centres absents au Délégué
Départemental ;

du dépistage des candidats frappés de suspension pour fraude aux
précédentes scssions d’examens ;

de la mise a I’écart des enseignants suspendus pour malversation aux
précédentes sessions d’examen ou de concours ;

du paiement des indemnités et vacations pour participation au
déroulement de I’examen ou du concours du Centre ;

de la réception, de la conservation et du convoyage des enveloppes
d’épreuves et des copies des candidats avec leurs en-tétes, des fiches
d’inscription des candidats comportant les notes d’EPS, de Practicals et
d’oral , des fiches de rectification des erreurs constatées sur 1’identité
des candidats et des états des candidats;

du contreseing du rapport de déroulement de 1’examen ou du concours
du Sous-centre avec en annexe les états de paiement avec émargements
des examinateurs.

de la production des statistiques désagrégées de chaque sous-centre des
candidats a besoins spécifiques par sexe et par type de handicap aprés
les inscriptions, accompagné d’un rapport d’état de besoin ;

S’assurer que les dispositions sont adaptées pour les candidats a besoins

spéciaux.
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11.1.8.1.3. Du Chef du centre des corrections et des délibérations

Le chef du Centre de correction et de délibération est chargé :

de la propreté et de I’éclairage des salles destinées a accueillir les
membres du Secrétariat, les correcteurs et les membres du Jury de
délibération de I’examen ou du concours ;

des conditions de sécurité du Centre d’examen ou de concours ;

du contréle de la composition du secrétariat ;

de la mise a disposition en quantité suffisante du matériel de correction
ou de délibération ;

de la présidence, la veille, de la réunion préparatoire centrée sur la
lecture expliquée de la réglementation en vigueur relative au
déroulement de la correction des copies ou de la délibération ;

du remplacement des examinateurs absents ;

de la demande de la régularisation du remplacement des examinateurs
absents au Délégué Régional ;

de la mise a ’écart des enseignants suspendus pour malversation aux
précédentes sessions d’examen ou de concours ;

de la réception, du convoyage et de la conservation des enveloppes
d’épreuves ;

de la réception et de la conservation des copies des candidats avec leurs
en-tétes, des fiches d’inscription des candidats, de rectification des
erreurs constatées sur I’identité des candidats et des états des candidats;
de la mise a la disposition du Chef de secrétariat du Centre de correction
des copies d’épreuves ;

du réglement de tout litige relatif a 1’état-civil des candidats ;

du contreseing du rapport de déroulement de la correction des copies ou
de la délibération avec en annexe les états de paiement ;

de I’information du Délégué Régional sur tous les dysfonctionnements

et toutes les compromissions établies ;
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du paiement des indemnités et vacations pour participation au
déroulement de 1’examen ou du concours du Centre de correction et du

Jury de délibération.

Le Chef de Sous-centre ou de Centre est tenu d’étre présent dans le Sous-

centre ou le Centre d’examen ou de concours dont il a la charge pendant toute la

durée des différentes opérations d’une journée. Il a accés au Secrétariat et au

plan d’organisation du travail du Secrétariat.

11.1.8.2. Des attributions du chef et des membres des secrétariats des sous-centres

et des Centres

11.1.8.2.1. Du chef et des membres du Secrétariat du sous-centre

Le Chef de Secrétariat du Sous-Centre est chargé :

de I’organisation générale du travail du secrétariat de toutes les phases
de I’examen ou du concours ;

du contrdle des présences des examinateurs convoqués du Sous-centre ;
du constat des absences des examinateurs et de la demande au Chef de
Sous-centre de leur remplacement immédiat par les enseignants
disponibles ;

du respect de la réglementation en vigueur sur 1’ordre de passage des
épreuves et leurs durées ;

de la répartition des surveillants dans les salles d’examen ou de
concours ;

de la cocrdination de la mise & la disposition des chefs de salles de
surveillance des enveloppes scellées des épreuves ;

de la coordination de la réception des copies des candidats par les
membres du secrétariat ;

de la répartition équitable des copies des candidats pour anonymat aux
membres du secrétariat ;

du colisage des copies avec leurs en-tétes, des fiches d’inscription, des
fiches de rectification des erreurs constatées Sqr [*identit¢ des candidats

et des états des candidats ;
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de la rédaction et de la signature du rapport général du déroulement de
I’examen ou du concours dans lequel doit clairement apparaitre des
statistiques désagrégées des candidats inscrits :
e par ordre d’enseignement, présents, absents ou ayant interrompu
leur présence pour cause de maladie ou autres ;

e abesoins spéciaux par type de handicap.

11.1.8.2.2. Du Chef de secrétariat du centre d’écrit

Le Chef de Secrétariat du Centre d’écrit est chargé :

I1.1.8.2.3.

de ’organisation générale du travail du secrétariat ;

de I’élaboration du planning de travail du Secrétariat du Centre et du
suivi de son respect ;

du confrdle des présences des membres du sectétaciat et de la demande
du remplacement immédiat des absents au chei de centre;

de la répartition équitable du travail entre les membres du secrétariat ;
de la réception, du classement, et de la conservation des fiches et relevés
de notes, des fiches de rectification des erreurs constatées sur I’identité
des candidats, des copies des candidats avec leurs en-tétes, des états des
candidats en provenance des Sous-centres d’écrit;

du classement et de la mise & la disposition du Chef de Bureau des
Affaires Pédagogiques et des Activités Post et Périscolaires de
I’Inspection d’Arrondissement des documents du Centre d’écrit pour
conservation ;

de la réception, de la synthése et de I’exploitation des rapports en
provenance des Sous-centres d’écrit ;

de la rédaction et de la signature du rapport général du déroulement de

I’examen ou du concours.

Du Chef de secrétariat du centre des corrections et des délibérations

Le Chef de Secrétariat du Centre de correction et de.délibération est charge :

de I’organisation générale du tl’&l\{ﬂ"iﬁli’dﬁ secrétariat ;
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de I’élaboration du planning de travail du Secrétariat du Centre et du
suivi de son respect ;

du contrdle des présences des membres du secrétariat ;

du constat des membres du secrétariat absents et de la demande de leur
remplacement immédiat au Chef de Centre ;

de la répartition équitable du travail entre les membres du secrétariat ;
de la réception, du classement et de la conservation des fiches et relevés
des note:, ainsi que des copies des candidats avec leurs en-tétes en
provenance des Centres d’écrit ;

de la réception, du classement, et de la conservation des fiches et relevés
de notes, des fiches de rectification des erreurs constatées sur ’identité
des candidats et des copies des candidats avec leurs en-tétes en
provenance de/vers la Délégation Régionale pour
correction/délibérations pour ce qui est du FSL.C et du CEE et le CEP
en zone anglophone;

de la misc a la disposition des Chefs de salles de correction des copies
des candidats ;

de la réception, du classement et de la conservation des copies des
candidats corrigées;

de la mise a la disposition du Président du Jury des fiches et relevés de
notes, des fiches de rectification des erreurs constatées sur 1’identité des
candidats et des copies corrigées des candidats avec leurs en-tétes et les
états des candidats;

du classement et de la mise a la disposition du Chef de Bureau des
Examens et Concours de la Délégation départementale des documents
du Centre de correction et du Jury de délibération pour conservation ;

de la réception, de la synthése et de l’exploitation des rapports en
provenance des Centres d’écrit ;

de la rédaction et de la signature du rapport général du déroulement de

I’examen ou du concours.
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11.1.8.3. Des attributions des chefs et des surveillants de salles

11.1.8.3.1. Des chefs de salles de surveillance

Les chefs de salles sont chargés, en plus des mémes tdches assignées aux

surveillants de salles :

— A la phase des épreuves pratiques d’EPS ou ils travaillent avec un

surveillant comme examinateurs par atelier,

e de la récupération des fiches des candidats et du matériel d’examen au

secrétariat ;

e du report de performances des candidats sur les fiches de relevé des

performances des candidats ;

e du dépot au secrétariat de la fiche de rectification des erreurs remplie;

e du dépdt du matériel d’examen et des fiches de relevé des performances des

candidats au secrétariat.
— A la phase écrite .

e de la récupération des enveloppes d’épreuves au secrétariat ;

e de la présentation de I’enveloppe correctement scellée aux candidats ;

e de la premiére lecture de la dictée/dictation ;

e du remplissage de I’en-téte des copies des candidats absents et I’écriture de

la mention « ABSENT » sur cet en-téte uniquement ;

e du classement ct du comptage des copies des candidats ;

e du dépdt des copies des candidats au secrétariat a la fin de chaque épreuve ;

e du dépot au secrétariat de la fiche de rectification des erreurs remplie ;

e duremplissage et signature des PV de surveillance.
— A la phase orale :
e du passage des épreuves orales aux candidats de leurs salles ;

e du report de leurs notes sur les fiches.

11.1.8.3.2. Des surveillants de salles

Les surveillants de salles des examens et concours sont chargeés :
~ A Pépreuve pratique d’EPS ot ils travaillent 2 deux

examinateurs :

comme
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de ’accueil et de I’orientation des candidats ;

du contrdl de I’identité des candidats avant le passage des épreuves ;

du controle de la graphie de I’identité des candidats entre leur carte
d’identité et la liste définitive ;

du remplissage de la fiche de rectification des erreurs pour signaler les
erreurs constatées sur la graphie de 1’identité des candidats ;

de I'information du secrétariat sur les candidats tombés malades en
atelier ;

du passage des épreuves pratiques d’EPS dans tous les ateliers, en tenant
compte des handicaps des candidats ;

du relevé des performances des candidats et leur transformation en note;
de la signature des fiches de relevé des performances et notes des
candidats ;

de I’assistance des candidats a besoins spéciaux. Les candidats déficients
visuels et autistes sont accompagnés par des cnseignants spécialisés qui
sont des examinateurs diment convoqués et qui les assistent :

- au cours de la reconnaissance de I’aire de la discipline sportive ;

- pendant le passage des disciplines d’EPS choisie ;

- ala fin de leur passage pour leur retour.

A Pépreuve de Practical Activities au FSLC:

de I’accuc .1 et de I’orientation des candidats ;

du contréle de I’identité des candidats avant leur entrée en salle ;

de la conformité de la graphic de I’identité des candidats entre leur carte
d’identité et la liste définitive ;

du remplissage de la fiche de rectification pour signaler les erreurs
constatées sur 1’état civil des candidats ;

de l'information du secrétariat sur les candidats tombés malades en
salle ;

du passage des activités pratiques, en tenant compte des handicaps des

candidats:
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de la notation des performances des candidats sur la fiche prévue a cet
effet ;
de la signature de ces fiches ;
de D’assistance des candidats a besoins spéciaux; a cet effet, les
candidats déficients visuels et autistes sont  assistés par des
accompagnateurs spécialisés permanents qui les ameénent a prendre le
matériel adéquat, a respecter les consignes de travail et a ranger ledit
matériel. Ces accompagnateurs spécialis€s commis par leurs écoles, sont
au nombre d’un pour trois candidats autistes et pour un candidat
déficient visuel.

A la phase écrite :

e de l’accueil et de ’orientation des candidats vers leurs numéros de
table respectifs ;

e du contrdle de I’identité des candidats avant leur entrée en salle ;

e du contrdle de la conformité de la graphie de I’identité des candidats
entre leur carte d’identité et la liste définitive ;

e du remplissage de la fiche de rectification des erreurs pour signaler
les erreurs constatées sur la graphie de 1’identité des candidats ;

e du contrble de la possession par les candidats des documents et des
téléphones portables pouvant servir a la fraude et de leur confiscation
jusqu’a la fin de la journée ;

e de la remise des épreuves et du papier brouillon a tous les candidats ;

e de la surveillance des candidats ;

e du ramassage et du classement par ordre croissant des numéros de
table des copies a la fin du temps imparti a ¢ aaque €preuve ;

e de l’accompagnement, une fois par épreuve, des candidats
indisposés aux toilettes;

e de I’information du secrétariat sur les candidats tombés malades en
salle ;

e de la lecture de la police des cxat}mijs clll‘{ candidats avant le début de

la premiére épreuve ;
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e dc la deuxié¢me lecture de la dictée/dictation ;

e de J’assistance des candidats a besoins spéciaux ; a cet effet, les
candidats déficients visuels et autistes sont assistés par des
accompagnateurs spécialis€és permanents a raison d’un pour trois
candidats ; ils sont chargés :

- pour les candidats déficients visuels, de les orienter a leur
place et de s’assurer qu’ils ont leurs tablettes et leurs poingons,
- pour les candidats autistes, de veiller a leur concentration ct
leur mise en confiance.
— A la phase orale :

e du passage et de la notation des épreuves orales aux candidats de
leurs salles,

e de I’assistance des candidats a besoins spéciaux ; a cet effet, il doit
étre informé par 1’accompagnateur spécialisé permanent ou le
restitutcur de la méthodologie/technique de lecture du candidat
déficient visuel (lecture discontinue ou lecture continue) ou du

candidat autiste (lecture syllabique ou lecture des mots isol€s).

I1.1.8.4. Des attributions du collége des correcteurs

Le collége des correcteurs est constitué d’un Chef de salle de correction et des

correcteurs.

11.1.8.4.1. Du chef de salle de correction

Le Chef de salle de correction, qui est le garant de la bonne évaluation des

candidats, est chargé de :

conseiller le correcteur ;

conduire I’élaboration du corrigé de 1’épreuve ;

veiller a I’application du baréme et des coefficients indiqués sur I’épreuve
selon la réglementation ;

veiller a I’application minutieuse des criteres d’évaluation arrétés par le
college des correcteurs ;

controler la correction de toutes les .copies;'lc 'Iry'thlx__lc. des corrections et le

calcul du total des points ; N
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e procéder a un sondage afin d’évaluer les difficultés rencontrées par les
candidats aprés correction d’un échantillon de 50 copies par correcteur en
vue de statuer sur les questions pour lesquelles la inajorité des candidats ont
éprouvé les mémes difficultés.

I1 fait parvenir au Délégué Régional, une fiche d’appréciation des correcteurs,

assortie de la mention Bien, Passable ou Médiocre, suivant le cas, pour chacun des

examinateurs.

I1.1.8.4.2. Du correcteur des copies

Un correcteur ne doit & aucun moment et sous aucun prétexte corriger les copies
de ses éleéves.

Le correcteur corrige les copies des candidats suivant le baréme arrété par le
collége des correcteurs, effectue le total des points et signe <ur les copies avant de les
remettre au Chef de salle de correction.

Avant ’harmonisation des corrigés et la correction des copies:

- des restituteurs, a raison d’un pour cinq candidats effectuent la
transcription des copies de 1’écriture braille en écriture noire ;

- des enseignants spécialisés des autistes, adaptent le corrigé des épreuves
pour ce type de candidats.

Le Chef de salle de correction peut solliciter la suspension d’un correcteur
irresponsable ou indélicat.

Le Délégué Régional pourvoit en régularisation au remplacement de tout
correcteur suspendu et remplacé sur le champ par le Délégué Départemental.

Chaque examinateur corrige 400 copies par examen ou concours, a raison
de 80 copies par jour. A cet effet, le Délégué Régional convoquera un nombre
conséquent de correcteurs.

Les salles de correction suivantes seront mises en place pour la correction des
épreuves des examens et concours Ci-apres :

CEP: - leFrangais;
- les Mathématiques ;
- les Connaissances générales ;
- les Technologles de I’Information bf. dc 12 C{)mmumcatlon et 'EPS ;
- les Sciences ; ' -
- I’ Anglais.
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FSLC :

- Mathematics ;

- English language [ and IT ;

- French ;

- General paper I ;

- General paper I1 ;

- Information and Communication Technologies and Written Sports
and Physical Education.

CEE: - Mathematics;
- English language I;
- English language II.

Les vacations scut payées par copie d’épreuve suivant la réglementation en

vigueur. A titre d’exemple, le Frangais est une épreuve qui compte plusieurs

disciplines.

I1.1.8.5. Des attributions du Président, du Rapporteur et des membres du jury

des délibérations

I1.1.8.5.1. Du Président du jury

Le président du Jury est chargé de la supervision générale des délibérations. A

cet effet :

il présidc la réunion préparatoire au cours de laquelle il contrdle les
présences des membres du Jury, lit a ’intention de ces membres le texte
organisant ’examen et la réglementation relative aux délibérations
contenues dans la présente circulaire ;

il répartit équitablement les membres du Jury et ceux du Secrétariat du
Centre de délibérations qui doivent travailler avec chaque Rapporteur ;

il régle tout contenticux relatif aux délibérations comme le mauvais
calcul des notes par les correcteurs, la perte des copies des candidats et
tout autre probleme concernant les délibérations a lui posé ;

il redresse les erreurs signalées sur les fiches de rectification concernant
la graphie de I’identité des candidats dans les procés-verbaux manuels et
électronic ues et signe a la cellule « Observations » du procés-verbal des
résultats manuels de chaque candidat concerné pour authentifier cette

correction ;
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— il contr6le la régularit¢ des délibérations, conformément a la
réglementation en vigueur ;

— il signe tous les proceés-verbaux manuels et électroniques, les états des
candidats et les listes des candidats admis ;

— il s’assure que tous les proces-verbaux des résultats manuels et
électroniques ont été signés par les Rapporteurs et les membres du Jury
qui ont délibéré sur les candidats de ces procés-verbaux.

I1.1.8.5.2. Des Rapporteurs de jury

Sous la supervision du Président du Jury, les Rapporteurs de Jury sont chargés
du report des notes des candidats avec un crayon ordinaire dans les proces-verbaux des
résultats manuels rouges et du contréle du report simultané des mémes notes dans les
procés-verbaux électroniques par le Chargé du Logiciel. Le calcul du total des points
et la décision sont donnés par le Logiciel. Ils ne déleguent en aucun cas cette
responsabilité¢ a un tiers. Toute note avec une partie décimale est arrondie a Pentier

supérieur sinon, elle sera refusée par le Logiciel.

11.1.8.5.3. Des Chefs de salles de correction et des correcteurs
Les Chefs de salles de correction et les correcteurs du Jury de délibérations sont
assimilés aux membres du Secrétariat et bénéficient des indemnités y afférentes en
plus des vacations.
Les Chefs de salles de correction et les correcteurs sont chargés :
— de la lecture des notes des candidats ;
— de la tenue du procés-verbal noir par le septiéme correcteur ;
— de la déclaration commune de I’admission ou non de chaque candidat en
accord avec le Président et le Rapporteur du Jury ;
— de tout autre travail a eux confiés par le Président et le Rapporteur du
Jury.
I1.1.8.5.4. Du Secrétariat de délibération
Le Secrétariat de délibération est le méme que celui des corrections.
Le Chef de Centre, le Chef de Secrétariat _tj:i-_llt_;:s membres du Secrétariat du
Centre d’écrit assistent les membres du Jury de délibération. Ils n’ont pas voix
délibératives. I \g%\
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Les membres du Secrétariat de délibération mis a la disposition de chaque
Rapporteur sont répartis dans les ateliers ci-apres :
— latelier N° 1 chargé du noircissement et de la propreté des proces-
verbaux s résultats ;
— latelier N° 2 chargé du remplissage des statistiques des résultats a la
deuxieme couverture des proces-verbaux des résultats ;
— latelier N° 3 chargé du report des décistons du Jury dans les états des

candidats et sur les fiches d’inscription des candidats.

Tous ces ateliers fusionnent a la fin des délibérations pour les travaux d’apres, a
savoir :

— le tirage et la reliure des proces-verbaux des résultats et des listes des
candidats admis ;

— le colisage des extrants des délibérations destinées aux Délégations
Régionales et  Départementales, ainsi qu’aux  Inspections
d’ Arrondissements ;

— le classement des archives des délibérations pour la Délégation
Départementale (copies et en-t€tes des candidats, relevés de notes,
fiches collectives d’EPS et de Practicals).

Le Délégué Régional, le Délégué Départemental et 1’Inspecteur
d’Arrondissement de I’Education de Base ne peuvent étre Présidents des Jurys de

délibération.

IL.2. SUR LE PLAN P “DAGOGIQUE

Sont impérativement observées les dispositions des Arrétés N°
055/B1/1464/MINEDUB/CAB du 27 mars 2015 et N° 54/B1/1464/MINEDUB/CAB
du 27 mars 2015 portant respectivement réorganisation du Certificat d’Etudes
Primaires (CEP) et du First School Leaving Certificate (FSLC).
I1.3. SUR LE PLAN MATERIEL
I1.3.1. De la gestion des épreuves d’Examen et de Concours
I1.3.1.1. Du convoyage des épreuves :

Le convoyage des enveloppes de 05, 25 _ e 50 'co'p'ics_ d’épreuves est

exclusivement assuré par le personnel des examens gl concours du Ministére de
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’Education de Base désigné a cet effet par le Directeur des Examens, des Concours et
de la Certification.
Les colis d’épreuves sont remis au convoyeur quelques instants avant son

départ. Il en est responsable aussitot la décharge effectude.

I1.3.1.2. De la réception des épreuves

Les opérations de réception et de transfert des épreuves d’examen ou de
concours doivent étre exécutées avec la plus grande discrétion, le plus grand sérieux et
le plus grand soin.

Une commission de réception des épreuves, dont font partie les responsables
des examens et concours de la Délégation Régionale ou Départementale, doit étre
constituée a chaque niveau, par note de service du Délégué Régional ou
Départemental.

Le Délégué Régional ou Départemental de I’Education de Base veillera a ce que
les membres de ces commissions soient les seuls responsat-ies habiletés a manipuler
les colis contenant les épreuves.

Les épreuves sont adressées a la plus haute autorité locale du Minist¢re de
I’Education de Base qui en répond.

Le Chargé de mission des examens et concours et le Délégué Régional ou
Départemental procéderont a I’ouverture et au controle des colis contenant les
enveloppes d’épreuves dés son arrivée.

IIs termineront cette opération en signant le procés-verbal de réception et les
bordereaux d’envoi des épreuves avec les membres de la commission de réception.

Une copie de ces documents sera remise au Chargé de mission pour
transmission & la Hiérarchie. Les formulaires types des documents d’examens et de
concours seront fournis par le Chargé de mission de la Direction des Examens, des
Concours et de la Certification.

I1.3.1.3. De la conservation des épreuves

Les épreuves d’examen ou de concours doivent étre conservées en un lieu sir.
Le Délégué Régional, le Délégué Départemental ou I’Inspecteur d’Arrondissement
veilleront, chacun en ce qui le concerne, a ce que la salle loru: ou les C'mlmcs de

stockage des épreuves présentent un niveau de sécurité Sclll“.f&llba[lt
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Le Délégué Régional, le Délégué Départemental et 1’Inspecteur
d’Arrondissement inspectent tous les Secrétariats d’examen ou de concours, la salle
forte, quand il y en a une, les cantines dans lesquelles seront stockées les épreuves ou
les copies, pour s’assurer qu’ils présentent un niveau de sécurité suffisant.

Le Délégué Régional, le Délégué Départemental ou I’Inspecteur
d’Arrondissement dressent, chacun en ce qui le concerne, a I’issue de cette inspection,
un rapport sans complaisance a la hiérarchie avant le début des examens ou du
concours.

Le Délégué Régional, le Délégué Départemental ou [’Inspecteur
d’Arrondissement prennent, chacun en ce qui le concerne, toutes les dispositions
nécessaires a la séeurisation des Centres et des Sous-centres pendant toute la durée des

examens €t concours.

I1.3.1.4. Du transfert des épreuves

La procédure de transfert des épreuves est scrupuleusement identique a celle
observée pour le convoyage des épreuves.

Une copie des proces-verbaux de réception et de bordercaux d’envoi des
¢preuves est adressée a ’autorité hiérarchique immédiatement supérieure.

Le Chargé de mission, le Délégué Régional ou Départemental et les membres
de la commission de réception des épreuves a chaque niveau de la chaine des examens
et concours :

(1) s’assurent que les colis et les enveloppes d’épreuves sont correctement
scellés au moment ou ils changent de mains, et que tous les Sous-centres sont pourvus
en nombre suffisant d’épreuves;

(2) vérifient la conformité du nombre d’enveloppes d’épreuves livré avec celui
indiqué dans le bordereau d’envoi des épreuves ;

(3) signalent immédiatement a la Direction des Examens, des Concours et de la
Certification tout déficit en épreuves ou toute anomalie ;

(4) prélévent un nombre correspondant d’enveloppes d’épreuves dans des lots
destinés aux Centres ou aux Sous-centres du chef-lieu de Région, de Département ou
d’Arrondissement lorsque le nombre d’enveloppes d’épreuves d'une ou de plusieurs
disciplincs destinées a un Centre ou a un Sous-cc_:_ﬁﬁé de l‘intéﬁét__lr de la Région est
insuffisant. La Direction des Examens, des  Concours et dg la Certification

30



reconstituera les stocks d’enveloppes d’épreuves du Cceatre ou du Sous-centre
pourvoyeur ;

(5) veillent 4 ce que cette opération soit décidée par la plus haute autorité locale
de ’Education de Base, et menée sous sa supervision ;

(6) interdisent I’ouverture des enveloppes d’épreuves au cours de 1’opération
visée a I’alinéa 5 ci-dessus.

Au niveau de la Délégation Départementale de I’Education de Base, les
enveloppes d’épreuves de chaque Centre d’examen ou de concours sont remises aux
Inspecteurs d’Arrondissement de 1’Education de Base qui, a leur tour, les remettent
aux Chefs des Sous-centres de leur unité de compétence.

Chaque responsable ayant regu les épreuves veille a ce qu’elles soient

conservées en un lieu sir.

I1.3.1.5. Du conditionnement des épreuves

Les enveloppes d’épreuves sont conditionnées par Sous-centre d’examen ou de
concours.

La Direction des Examens, des Concours et de la Certification veille a ce que
chaque Centre regoive autant d’enveloppes qu’il a de salles d’examen ou de concours
de 50 candidats.

Le Chef et les membres du Secrétariat s’assurent que, a leur réception :

(1) les enveloppes contenant les épreuves sont effectivement scellées ;

(2) leur nombre correspond & celui indiqué dans le bordereau établi par la
Direction des Examens, des Concours et de la Certification;

(3) les épreuves d’examen ou de concours sont conditionnées par lots de 05, 25
et 50 copies dans des enveloppes en papier kraft scellées 4 1’aide d’une bande adhésive
spéciale portant la mention « MINEDUB-EXAMENS NE PAS OUVRIR AVANT
LE DEBUT DES EPREUVES » ;

Toutefois les épreuves des candidats _non-voyants connaitront un

conditionnement particulier en fonction de leur volume. Les enveloppes d’épreuves

devant spécifier le type de handicap et le nombre de copie. ’agissant, des Candidats

mal voyants leurs épreuves doivent étre reproduites’ sur format A3 en gros

caracteres.
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(4) les enveloppes sont distribuées par salle d’examen, telles qu’elles ont été
scellées a la Direction c¢cs Examens, des Concours et de la Certification;

(5) avant le début de chaque épreuve, I’enveloppe contenant les sujets d’examen
ou de concours est présentée aux candidats par le Chef de salle de surveillance pour
qu’ils constatent qu’elle est effectivement scellée. Cette enveloppe est ouverte séance
tenante ;

(6) les enveloppes contenant les épreuves ne devront étre ouvertes dans les

secrétariats d’examens ou de concours sous aucun prétexte.

I1.4. SUR LE PLAN FINANCIER
I1.4.1. Des dispositions générales

Les différents r sponsables de la chaine des examens et concours doivent
appliquer scrupuleusement les dispositions du Décret N° 2010/1738/PM du 07 juin
2010 portant révision des taux des indemnités et revalorisant les vacations pour
participation a I’organisation et au déroulement des examens et concours relevant du
Ministere de I’Education de Base.

Seuls les personnels du Ministere de I’Education de Base et les
accompagnateurs spécialisés ayant effectivement participé aux opérations des examens
et concours ont droit aux indemnités de participation a [’organisation et au
déroulement des exameis et concours.

Les vacations ne sont en aucun cas un prétexte pour distribuer des prébendes.

Les paiements des vacations et des indemnités d’un montant de plus de
62000 FCFA sont assujettis au prélévement de I’impdt sur les revenues des
personnes physiques (IRPP) qui s’éléve a 5,28%.

Pour la session 2024, le Délégué Régional du Nord-Ouest imprimera toutes les
¢preuves du Common Entrance et du FSL.C.

Les frais d’impression et de convoyage de ces épreuves, ainsi que le paiement
de toutes les activités lies a cette opération, sont prélevés sur le 1/3 DECC des
Régions du Nord-Ouest, du Sud-Ouest, ainsi que sur le 1/3 du FSLC et du Common
Entrance des Régions du Centre, du Littoral et de I’Ouest qui seront mis a la

disposition du Délégué "Régional du Nord-Ouest.
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I1.4.2. Du traitement des examinateurs

Le Dé¢légué Régional :

- veille 3 ce que les enseignants soient payés sur décharge au fur et a mesure du
déroulement des différentes phases des examens et concours ;

- conserve toutes les piéces justificatives des dépenses liées aux examens et concours,
et ne remet que les copies aux éventuels services de contrdle ;

- identifie, a partir de certains candidats qui n’ont pas pu c.'mposer, les responsables
qui ont détourné leurs frais d’inscription ;

- procéde a une harmonisation des dépenses au niveau régional, les Délégations
Départementales les plus nanties venant au secours des Délégations les plus

déficitaires, par transfert de fonds ordonné par lui.

Les vacations pour participation au déroulement des examens et concours
allouées aux examinateurs sont payées par Sous-Centre, Centre d’écrit ou de

correction et Jury de délibération suivant le nombre de demi-journées ci-apres :

5 5 ® Président,
, o g o e £ ® @ Rapporteur,
¢ | ox| E| es| E| S| 3 | 3
2o 55 8 5E 8 553 s i Chef de salle
3| 28| S| E8| S| Br| g | G|
38| B8 3 55 =) 3 & o r correction,
< w Q ‘© 5 9 ‘© ey 2 x Correcteur,
o a0 £ 20 £ 2> O o =
O o o (&) 0o©° O Utilisateur de
! LOGE
Ecrit du CEE 04 04 06 06
Ecrit du CEP et du 10
FSLC

Correction du CEE

| Correction du CEP et du
FSLC
Délibération du CEE

Délibération du CEP et
du FSLC

I1.4.3 Du paiement des vacations et des indemnités

11.4.3.1 Du classement des différents intervenants

Les différents intervenants dans le processus des examens sont classés en trois

groupes bien distincts :
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- le Groupe I, celui des examinateurs bénéficiant uniquement des
vacations. Il s’agit : des surveillants de salle, des examinateurs d’EPS et
de Practicals, des correcteurs ainsi que des accompagnateurs spécialisés;

- le Groupe II, celui des examinateurs bénéficiant, en plus des vacations,
des indemnités.

- le Groupe III, celui des responsables et des personnels des Délégations
Régionales et Départementales, des Inspections d’Arrondissements et
des écoles bénéficiant de 1’indemnité de rendement.

11.4.3.2 De ’ordre de paiement des vacations et des indemnités

Les indemnités pour participation au déroulement des examens et concours
allouées aux examinateurs responsables sont payées a la fin de la derniére phase
nécessitant son intervention, en plus des vacations de cette phase.

Aucun examinateur responsable ne pourra bénéficier de plus d’une
indemnité pour participation au déroulement d’un examen ou d’un concours.

Le paiement des indemnités et vacations pour participation a I’organisation et
au déroulement des examens et concours sera effectué selon ’ordre prioritaire ci-
apres :

— les vacations pour participation au déroulement des examens viennent
en premicre position, si elles ne peuvent pas étre payées en totalité, le
pourcentage de paiement harmonisé de la Région sert de base de
paiement par examen,

— les indemnités pour participation au déroulement des examens viennent
en deuxicme position et ne peuvent étre payées en pourcentage
harmonis¢ de la Région que si les vacations sont déja payées a cent pour

cent,

-les indemnités et vacations pour participation au déroulement du CEE sont

payé€es en priorité, I’éventuel reliquat des fonds est transféré au paiement des

vacations du FSLC.

Toutes les dépenses budgétisées dans les 20% des deux tiers des frais
d’inscription affectés a la Délégation Régionale sont obligatoirément payées a 100%.

A cet effet, les indemnités pour participation a 1’organisation des €xamens et concours
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du groupe III des Délégations Régionales de I’Education de Base sont payées en
totalité et ne peuvent de ce fait faire partie des impayés.

Dans une Région déficitaire, les paiements de tous les intervenants du Groupe
III des Inspections d’Arrondissements et des Délégations Départementales de

I’Education de Base relévent automatiquement des restes a percevoir.

I1.4.3.3 De la rémunération des responsables des Centres et des Sous-centres

En plus de I’indemnité de responsabilité prévue dans le décret susvis€, le Chef
de Centre ou de Sous-Centre a droit aux mémes vacations que les autres membres du
Secrétariat du Centre ou du Sous-Centre ;

11.4.3.4 De la rémunération du chef et des membres du Secrétariat

Le Chef de Secrétariat bénéficie, en plus de 'indemnité de responsabilité
prévue dans le décret susvisé, du méme nombre de vacatiors; que les autres membres
de Secrétariat.

Les membres du Secrétariat ont droit au paiement de deux vacations par journée

de travail.
11.4.4 DES CHARGES DIVERSES

Les charges diverses, payées a 100%, comprennent :
— les dépenses d’organisation ;
— les forfaits d’installation de soixante mille francs (60 000) aux Présidents
de Jurys ;
— la mise & disposition de fonds d’intervention aux Délégués Régionaux,
aux Délégués Départementaux et aux Inspecteurs d’Arrondissements.

I1.4.4.1 Des dépenses d’organisation

Sont considérées comme dépenses d’organisation, les dépenses relevant de la
préparation matérielle, de la saisie et de la publication des listes des candidats.

Sont considérées comme relevant de la préparation matérielle des Centres et des
Sous-Centres d’examen devant accueillir les épreuves orales, écrites, pratiques, les
corrections des copies et les délibérations : P :

—~ P’achat du matériel de secrétariat d’exgﬁﬁéﬁ- et de coneours (enveloppes,
bandes adhésives pour sceller les envci{ﬁpécs [-Ic':.;l_llfer‘-lilll_ﬂ les é;n—tétes et les
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copies des candidats, chemises, crayons a billes et ordinaires, marqueurs,
etc.) ;

— le nettoyage des salles d’examens, etc. ;

— la sécurité et la santé.

Les Chefs de Centres d’écrit recoivent, pour faire face a ces dépenses des
Centres et des Sous-centres, 100 FCFA par candidat pour chaque examen ou
concours.

Toutefois, I’Inspecteur d’Arrondissement ne peut recevoir moins de 10 000
FCFA pour son Centre 't ’ensemble des Sous-Centres d’un examen ou d’un concours
de son territoire de compétence. Il met a la disposition des Chefs de Sous-Centres les
fournitures nécessaires au bon déroulement des épreuves écrites et orales.

Les Chefs de Centres de correction et de délibération regoivent, pour faire face
a ces dépenses, 100 FCFA par candidat pour chaque examen ou concours pour le
Centre de correction et de délibération de chaque examen ou concours de son territoire
de compétence.

Toutefois, Le Chef de Centre de correction et de délibération ne peut recevoir
moins de 50000 FCFA pour le centre de correction et de délibération de chaque
cxamen ou concours de son territoire de compétence.

I met a la disposition du Secrétariat du Centre et du Jury les fournitures
nécessaires au bon déroulement des corrections et des délibérations.

Les fonds a conserver aux niveaux départemental et régional sont sécurisés et
manipulés par les agents financiers, régisseurs des comptes examens sous 1’autorité et
la supervision des supérieurs hiérarchiques (DDEB, DREB).

Le Délégué Régional rend compte au Directeur des Examens, des Concours et
de la Certification, pour information de la Haute Hiérarchie.

Le Chef de Service Financier sous la supervision du Délégué
Régional reversera le fonds d’appui des trois examens et concours et le tiers-
MINEDUB du CEP et ¢'u FSLC a la régic de la Direction des Ressources Financiéres
ct Matérielles au plus tard le 31 mars 2024.

NB: Il est a rappeler que les Directeur§,d*Ecoles, les Inspecteurs

d’Arrondissement, les Délégués Départementaus et-fes Délégués Régionaux ne sont en
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aucun cas les gestionnaires des fonds issus des frais d’inscription aux examens et

concours.
I1.4.4.2 Des forfaits aux présidents de jurys

Un forfait d’installation d’un montant de 60 000FCFA est servi a chaque
Président de Jury pour lui permettre de se prendre en charge pendant la durée de sa

mission.

I1.4.4.3. Des moyens mis a la disposition de certains responsables

Les fonds collectés sont repartis ainsi qu’il suit :

— 20% des deux tiers reviennent a la Délégation Régionale de I’Education
de Base ;

— 80% de ces deux tiers reviennent aux Délégations Départementales de
I’Education dc basc.

Les Délégués Départementaux disposeront, par session d’examens et de
concours et A prélever sur les 80% des 2/3 des frais d’inscription des candidats aux
examens et concours alloués aux Délégations Départementales :

— de 100 000FCFA pour la coordination générale des examens et concours
dans leurs territoires de compétence ;

— de 100 000FCFA pour les dépenses diverses qui comprennent :

o I’acquisition de la mati¢re d’ccuvre pour la reprographie des textes, des
états de paiement et des rapports relatifs aux examens et concouts,

— de 100 000FCFA pour le convoyage des épreu- s,

— 1% du montant collecté au responsable financier de la DDEB sans
dépasser 100 000FCFA.

Les Inspecteurs d’Arrondissements disposeront, par session d’examens et de
concours et a prélever sur les 80% des 2/3 des frais d’inscription des candidats aux
examens et concours alloués aux Délégations Départementales :

— de 50 000FCFA pour la coordination générale des examens et concours

dans leurs territoires de compétence ;
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de 50 000FCFA pour les dépenses diverses qui sont de méme nature que
celles des Délégations Départementales ;

de 50 000FCFA pour le convoyage des dossiers des candidats, des
épreuves -t des copies.

1% du montant collecté au chef du Bureau des Affaires Générales de

I’'TAEB sans dépasser 100 000FCFA

Les Chefs des Sous-centres disposeront par examen ou concours de

10.000FCFA pour le cohvoyage des épreuves et des copies, a prélever sur les 80% des

2/3 des frais d’inscription des candidats aux examens et concours aux Délégations

Départementales.

Les 20% des 2/3 des frais d’inscription des candidats aux examens et concours

affectés a la Délégation. Régionale serviront a la supervision générale des examens et

concours qui comprend *

— la coordination générale des examens et concours pour un montant de :

350 000 FCFA au Délégué Régional ;
300 000 FCFA au Sous-directeur des Examens et Concours ;
1% du montant collecté au chef service financier sans dépasser

100 000FCFA ;

I’équipement, [’achat des consommables et la maintenance
informatique par le Délégué Régional.

La production des listes des candidats inscrits par le Sous-directeur des
Examens ¢t Concours, rémunérée ainsi qu’il suit :

saisie et correction des listes des candidats : 25FCFA par candidat ;
impression desdites listes : 5 FCFA par candidat ;

controle visuel de ces listes : I0FCFA par candidat ;

indemnité de responsabilité uniquement au Délégué Régional (125 000
FCFA), au Sous-directeur des Examens et Concours (100 000FCFA) et
a chaque Chef de Service de la Sous-direction (75 000FCFA).

le convoyage des dossiers des candidats, de tous les documents et

matériels des examens et concours ;

.//.‘_" LU E C-JUH‘.‘

le paiement de 'indemnité d’astreinte aux /p/ursorihch’par

concours fix¢ ainsi qu’il suit :



e 300 000 FCFA au Délégué Régional de ’Education de Base,

e 250 000FCFA au Sous-directeur des Examens et Concours,

e 200 000FCFA a chaque Chef de Service de la Sous-Direction des
Examens et Concours

e 100 000FCFA par cadre ou agent d’appui ~e la Sous-direction des
Examens et Concours ;

e Pour la production des listes des candidats (saisie, contrble visuel,
impression) le Délégué Régional et le Sous-Directeur des Examens et
Concours auront droit chacun a 40F x 1/3 du nombre de candidats
inscrits. Les 03 Chefs de Service partageront 40F x 1/3 du nombre total
de candidats inscrits;

— le paiement de I’indemnité de rendement au Délégué Régional et aux
personnels de la Sous-dircction des Examens et Concours dont le
nombre est fixé ci-dessus ;

— les dépenses diverses qui sont de méme nature que celles des
Délégations Départementales.

— D’organisation des réunions sectorielles ;

— les missions diverses ;

— la production et la reprographie des statistiques.

I1.4.4.4 Des modalités de paiement
Tous les paiements seront effectués sur la base des états nominatifs couvrant
une seule activité et comportant les informations suivantes :
- L’en-téte qui indique, en plus de la structure ayant dressé I’état de paiement :
e Jetitre « ETAT DE PAIEMENT POUR PARTICIPA TON AUX EXAMENS ET

CONCOURS ORGANISES PAR LE MINEDUB DIRECTION DES EXAMENS,
DES CONCOURS ET DE LA CERTIFICATIONY ;

e la session ;

e le nom de I’examen ou du concours ;

e Ilc nom du Centre et du Sous-Centre ;

e la nature de Pactivité: Ecrit, Activiﬁés Pl‘ﬁliqﬁe_s, EPS, Correction,
Secrétariat, Délibération ; ' | '

e le nombre de candidats.
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- Dans le tableau au-dessous de I’en-téte, ct dans ’ordre :

e Je numéro d’ordre ;

e les noms et prénoms du bénéficiaire ;

e la fonction du bénéficiaire ;

e |’indemnité ;

¢ le nombre de vacations ou de copies corrigées ;

e le taux d’une vacation ou d’une copie corrigée ;

e le montant des vacations ou des copies corrigées ;

e le net a percevoir ;

e [’avance pergue TTC;

e PIRPP;

e [’avance pergue HT

e e reste a percevoir ;

e le numéro de la carte nationale d’identité ;

e |’émargement.

Chaque état de ¢ iement des vacations sera établi en deux modéles. Le premier
modele portera, en haut et au milieu de la page la mention « AVANCE
PERCUE.....% » en lettres majuscules et en gras. Le deuxiéme modele portera, en
haut et au milieu de la page la mention « RESTE A PERCEVOIR....... % » en lettres
majuscules et en gras. Les bénéficiaires émargeront sur le premier modéle qui sera
apres agrafé avec le deuxiéme sans émargement.

NB. Chaque Délégué Régional s’assurera que le montant correspondant au
prélévement a la source de IRPP dans les états de paiement des vacations et
indemnités aux examinateurs a été entiérement reversé au trésor public.

Toutes ces dépenses doivent étre exécutées conformément a la réglementation
en vigueur.

III. DU DEROULEMENT DES EXAMENS ET CONCOURS

III.1 DU DEROULEMENT DES EPREUVES PRATIQUES
Les épreuves pratiques des examens, qui sont des épreuves au méme titre que
toutes les autres comme le Frangais ou les Mathéma],i_fﬁ_quqsi.comprcr_ment 3
— les Activités pratiques au FSLC ; / £ A
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— les épreuves d’EPS au CEP et au FSLC.

I11.1.1 DES ACTIVITES PRATIQUES AU FSLC

Les Activités pratiques du FSLC durent une journée entiére. A cet effet, les
examinateurs des Activités Pratiques, qui sont aussi les surveillants de salles de I’ écrit,
ont droit & deux (02) vacations.

Les candidats subiront les épreuves pratiques du FSLC dans leurs Sous-centres
d’écrit. Ils composeront par groupe de cinquante candidats pour deux examinateurs.

Les candidats absents aux éprcuves d’Activités praticiies sont autorisés a subir
les épreuves de rattrapage dans I’aprés-midi du premier jour du First School Leaving
Certificate.

Dans les Sous-centres spéciaux, les Examinateurs convoqués pour le passage
des Activités pratiques sont :

e le Chef de Sous-centre ;

e le Chef de secrétariat anglophone du Sous-centre ;

e le(s) membre(s) anglophone(s) du secrétariat dans le strict respect du
nombre des membres du Secrétariat fixé dans le tableau y relatif plus
haut;

e les surveillants anglophones.

II1.1.2 DES EPREUVES D’EPS AU CEP ET AU FSLC

Les candidats subiront I’épreuve pratique d’EPS dans I’une des quatre
disciplines ci-apres :

- la course de fond et de vitesse ;
- le lancer de poids ;

- le saut en hauteur ;

- la gymnastique au sol.

Pour le Certificat d’Etudes Primaires et le First School Leaving Certificate, les
candidats inaptes subissent une épreuve écrite ou orale d’EP{* avant le début des autres
épreuves orales. Les candidats aptes qui n’ont pas, subi ';1';'.éprc.u_vc' pratique d’EPS
seront soumis a 1’épreuve écrite ou orale, en méme lcf:hﬁ-p&; querles candidats inaptes.
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Dans chaque ceutre d’écrit sous I’autorité du Coordonnateur Départemental
d’EPS, une des quatre disciplines suscitées sera choisie pour faire passer 1’épreuve
d’EPS a tous les candidats du centre. Ce dernier mettra a la disposition de tous les
sous-centres, le baréme de transformation des performances en note, laquelle
transformation sera opérée sur place par les surveillants de salle devenus
Examinateurs.

Pour les Sous-centres accueillant les candidats handicapés, les Délégués
Départementaux de I’Education de Base devront prendre attache avec leurs
homologues des sports et de 1’éducation physique pour la mise a disposition des
examinateurs d’EPS qu«lifiés en spécifiant les types de handicaps des candidats de ces

Sous-centres.

Le nombre de candidats a interroger par atelier est de cent cinquante (150)

candidats par demi-journée.

La durée de I’épreuve pratique dans un centre ne peut excéder deux (02) jours

ouvrables.

L’épreuve Ecrite d’EPS est soumise aux mémes régles que les copies des autres

épreuves d’examens.

I11.2 DU DEROULEN ENT DES EPREUVES ECRITES

Le Chef de Centre d’écrit remet au Chef de Sous-centre, au moment de son
départ :
— les enveloppes scellées d’épreuves en quantité suffisante pour le Sous-
Centre ;
— le matériel et les fournitures nécessaires au bon fonctionnement du
Secrétariat du Sous-Centre ;
— les frais de convoyage des copies et des épreuves ;

— les états de paiement des vacations du Sous-centre et les fonds y relatifs.
Le Chef du Sou -Centre tient la réunion préparatoire et assure la préparation

matérielle du Sous-centre de I’examen ou du concouts la véille.
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Le Chef de secrétariat du Sous-Centre assure 1’organisation technique de
I’examen ou du concours.

Chaque matin, le secrétariat d’examen ou de concours remet a chaque Chef de
salle de surveillance la liste des candidats inscrits pour les formalités de controle des
présences et de ’identité des candidats, la police des examens pour lecture expliquée
aux candidats, une fiche de correction des erreurs sur 1’état civil des candidats ainsi
que la liste des matériels spécialisés autorisés pour les candidats a besoins éducatifs
spéciaux.

Au début de chaque épreuve, il remet a chaque Chef de salle de surveillance
I’enveloppe contenant 1’épreuve et le proces-verbal de surveillance a remplir a la fin
de I’épreuve.

A la fin de chaque épreuve, le Chef de salle récupére les copies des candidats. I
vérifie que leur nombre correspond a celui des candidats inscrits. Il remplit I’en-téte
d’une feuille de composition par candidat déficient visuel ou absent en prenant soin
d’y porter le numéro de table du candidat déficient visuel ou absent, ainsi que la
mention « ABSENT ». Celle-ci sera ensuite classée dans la pile des copies suivant
I’ordre croissant des numéros de table. Il va ensuite dépo. er au secrétariat lesdites
copies, accompagnées du procés-verbal de surveillance rempli et éventuellement la
fiche de correction des erreurs sur 1’état civil des candidats.

Aprés réception des copies classées dans I’ordre croissant des numéros, le
secrétariat d’examen ou de concours procéde a leur anonymat, au fur et a
mesure du passage des épreuves écrites.

Il met séparément sous enveloppes scellées toutes les copies et les en-tétes
correspondants préalablement découpés ou cachés.

Le Chef de secrétariat porte sur les enveloppes le nom de I’examen ou du
concours, la discipline et le nombre de copies.

Pour ce travail, le Chef de secrétariat doit répartir équitablement la charge entre
tous les membres du secrétariat.

Chaque membre du secrétariat chargé d’effectuer 1’anonymat d’un lot de copies
est responsable de toute anomalie qui y est constatée : perte et substitution de copies,
erreur d’anonymat, fuite du code d’anonymat, etc. e

Le Chef de secrétariat scelle les enveloppes apres vé§i=:figiiii§11|1; _
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Le Chef de secrétariat fait signer un proces-verbal individuel d’anonymat des
copies par chaque membre du secrétariat commis a cette tdche et le contresigne lui-
méme.

Le Chef de secrétariat assure la garde des copies jusqu’a leur expédition suivant
les modalités indiquées ‘'ur le proces-verbal.

Les copies des candidats sont conservées dans une salle forte, une armoirc ou
une cantine comportant deux serrures ou deux cadenas. Les clés de la premiére serrure
ou du premier cadenas sont détenues par le Chef de secrétariat; et celles de la
deuxiéme serrure ou du deuxi¢me cadenas par le Chef de Sous-centre.

Le Chef de Sous-centre, a son retour, remet au Chef de Centre :

— les enveloppes contenant les copies des candidats et celles contenant les
entétes ;

— les fiches de rectifications des erreurs diiment remplies et signées par le
chef de scus-centre;

— les restes des épreuves ;

— les états de paiements avec émargements des examinateurs ;

— le rapport de mission relatif au déroulement de la phase écrite.

II1.3 DU DEROULEMENT DES EPREUVES ORALES

Les épreuves orales débutent a la fin des épreuves écrites, les surveillants de
salle deviennent alors des examinateurs. Ils interrogent les candidats de leurs salles
d’examen. Elles comprennent : la lecture, suivie d’une courte conversation en frangais,
I’exécution de I’hymnc national, un conte ou un proverbe de la culture nationale avec
questions du jury et dc la lecture, suivie d’une courte conversation en Anglais. Les
candidats a besoins spéciaux seront ¢évalués en fonction de leur handicap par des

examinateurs spécialisés.

IIL.4. DE LA CORRECTION DES COPIES

Les dispositions doivent €tre prises de telle mani¢re qu’un correcteur ne puisse
en aucun cas corriger les copies de ses éléves.
La période de correction ne peut excéder celle prévue dang-le calendrier des

examens ct concours.
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La correction de copies se déroule dans le strict respect de la réglementation en
vigueur et des missions dévolues plus haut a chaque intervenant de cette phase
d’examen ou de concours.

Les correcteurs ainsi que les chefs de salle de correction sont comptables des
anomalies qu’on pourrait retrouver sur les copies lors des contrdles a postériori.

I11.4.1 DU CEP EN ZONE FRANCOPHONE

Les copies des candidats au CEP en zone francophone, en provenance des
Centres d’écrit sont transmises a la Délégation Départementale, centre de correction et

de délibérations.
I11.4.2. DU FSLC ET COMMON ENTRANCE EN ZONE FRANCOPHONE

Les copies des candidats au FSLC et au Common Entrance en zone
francophone en provenance des Centres d’écrits sont transmises a la Délégation

Régionale, centre de correction.

I1.4.3. DU CEP, FSLC ET COMMON ENTRANCE EN ZONE ANGLOPHONE

, Les copies des candidats au CEP, FSLC et Common Entrance en zone
anglophone en provenance des Centres d’écrits sont transmises a la Délégation

Régionale, centre unique de correction.

II1.5 DE LA CONDUITE DES DELIBERATIONS

Au moment de son départ pour le Centre de délibération, le Délégué Régional
fournit obligatoirement au Président de Jury les documents si.ivants :

— le texte qui le désigne avec le(s) Rapporteur(s) et les autres membres du
Jury ;

— une copie de I’Arrété réglementant 1’examen pour lequel il doit
délibérer ;

— une copie de P’extrait de la présente circulaire ou le travail du Jury et
celui de chacun de ses membres sont définis ;

— une clé USB vierge de 2Go au moins et un C-D-I{OMl'vicr'g-e.
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Les délibérations se déroulent dans le strict respect de la réglementation en
vigueur et des missions assignées a chaque intervenant de cette phase d’examen ou de
concours.

Le Jury dispose, pour son travail, des documents, matériels et fournitures ci-
apres :

- I’ Arrété organisant I’examen pour lequel il délibére ;

- les proces-verbaux des résultats manuels ;

- le Logiciel pour la saisie des notes des candidats ;

- des ordinateurs avec antivirus actifs, une imprimante avec encre, du papier

format A4, des couvertures format A4 fournis par le Délégué Régional ou le

Délégué Départemental selon le cas;

- des agrafeuses grand et petit modeles avec des agrafes de différentes tailles ;

- une clé USB et un CD-ROM ;

- les copies corrigées et les en-tétes correspondants ;

- les bordereaux de notes des copies concernées

-les fiches de rectification des erreurs.

Sous la responsabilité¢ des Rapporteurs, les membres du Jury décident de
’admission ou non des ~:andidats conformément a la réglementation en vigueur.

Un candidat absent ou ayant obtenu la note zéro a ume épreuve
quelconque, mais ayant obtenu un total de points supérieur ou égal a 190/380 au
CEP et 220/440 au FSLC est déclaré admis.

Les membres du Jury de délibération sont li€s par le devoir de réserve. Toute
divulgation des secrets de la délibération constitue une faute professionnelle et doit
étre sanctionnée comme telle.

A la fin des délibérations, le Président du Jury s’assure que :

- les procés-verbaux manuels sont noircis, ne présentent aucune rature ni surcharge sur
les notes, et sont signés par chaque membre du Jury ;

- les proces-verbaux élcctroniques sont imprimés, reliés et signés par chaque membre
du Jury ;

- les erreurs sur les noms et prénoms, dates et lieux de naissance ainsi que sur le sexe
des candidats y sont corrigées quand elles ont été si_gn'glécs par-les Chefs des Sous-
centres dans les fiches de rectification des erreurs ; [/ b %\
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- les statistiques sont reportées sur la dernicre page de chaque procés-verbal des
résultats manuel ;

- les listes des candidats admis par école sont imprimées et signées ;

- le livret des résultats de la Région ou du Département est produit et signé ;

- les états des candidats de toutes les écoles rattachées au Centre de délibération sont
remplis et signés par lui ;

- les colis par Inspection d’Arrondissement contenant les documents suivants ont €té
confectionnés : deux exemplaires des listes des candidats admis par école, un
exemplaire du procés-verbal électronique des résultats, les états des candidats, les
fiches d’inscription des candidats ;

- le rapport de mission est rédigé et signé.

Le nom d’un candidat refusé reporté sur la liste des admis sera considéré
comme une tentative de fraude du Président du Jury I’ayant signée.

Le Délégué Régional ou Départemental remet au Président du Jury les proces-
verbaux des résultats manuels du Certificat d’Etudes Primaires, du First School
Leaving Certificate ou du Common Entrance Examination. Il récupére deux proces-
verbaux ¢lectroniques a la fin des délibérations. Il remet un a chaque Inspecteur
d’Arrondissement concerné, accompagné de deux listes des candidats admis de son
territoire de compétence.

A la fin de sa mission, le Président du Jury de délibération dépose aupres du
Délégué Régional, dans les délais impartis :

- un rapport de mission ;

- les statistiques ;

- des livrets des résultats ;

- deux procés-verbaux manuels des résultats et deux procés-verbaux

électroniques des résultats de I’examen concerné ;

-la clé USB et le CD-ROM renfermant la base de données des résultats.

IV. DE LA SUPERVISION DES EXAMENS ET CONCC URS
I1V.1 DE LA SUPERVISION INSTITUTIONNELLE

IV.1.1 De la supervision par le niveau central
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La supervision des examens et concours au niveau central s’articule autour :

— des misstons de supervision de la Haute Hiérarchie ;

— des missions de controle de la bonne préparation des examens et
concours ;

— du suivi a distance des activités de préparation des examens et
Concours ;

— de la mission de contrdle du bon déroulement des examens par les
personnels de D’Inspection Générale des Enseignements et de la

Direction des Examens, des Concours et de la Certification.

IV.1.2 Des missions de supervision de la haute hiérarchie

Elles sont au nombre de deux :

— la mission de supervision du déroulement du Common Entrance ;
— la mission de supervision du déroulement du CEP et du FSLC.

A cet effet, le Ministre de I’Education de Base fixe les objectifs et les résultats
attendus de ces missions. Il peut constituer une ou plusieurs équipes de supervision
qui, a leur retour, lui adressent un rapport de mission avec une copie au Directeur des
Examens, des Concours et de la Certification.

IV.1.3 Des missions de controle de la bonne préparation des examens et
concours

Elles concernent :

~ la missiou de contrdle des inscriptions des candidats et de la production
des listes des candidats inscrits ;

— la mission de cloture des inscriptions des candidats avec récupération
des budgets prévisionnels et des bases de données des candidats inscrits
aux examens et concours

— la mission de cloture des examens et concours dans les services
déconcentrés, avec récupération des procés-verbaux des résultats, des
bases de données des résultats, des rapports généraux et des bilans

financiers des examens et concours.

IV.1.4 Du suivi a dista ce des activités de préparation des examens et concours
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Ce suivi a distance, assuré par les personnels de la Direction des Examens, des
Concours et de la Certification, est effectué via le téléphone, internet et les rapports en

provenance des Délégations Régionales.

IV.1.5 De la mission de controle du déroulement des examens et Concours

Elle concerne le contrle du déroulement, dans le strict respect de la
réglementation en vigueur des phases écrites, de correction des copies et des
délibérations des Examens du CEP, du FSLC et du CEE, avec pour objectifs majeurs :

— de s’assurer de D’application de la réglementation en vigueur par les
examinateurs,

— de relever les problémes rencontrés au cours de cette application des
textes ;

— d’apporter sur place des solutions quand c’est possible ou, le cas
échéant, de retour de mission, de faire engager une réflexion pour la

résolution de ces problémes pour les prochaines sessions d’examens.

IV.1.6 De la supervision par le niveau déconcentré
La supervision au niveau déconcentré est assurée par les Délégués Régionaux,
Déparlementaux et les Inspecteurs d’Arrondissements, et se traduit par :
— le suivi des inscriptions des candidats aux examens et concours;
— e suivi de la diffusion des textes relatifs aux examens et concours ;
— le suivi et le contrdle in situ de la collecte, de la conservation et de la
gestion des frais d’inscription aux examens et concours ;
— le suivi de la correction des éventuelles erreurs sur les données de 1’état-
civil des candidats ;
— le suivi et le contrdle du déroulement des différentes phases des
examens et concours ;
— le suivi et le contrdle de la conservation des divers documents des

examens et concours.
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IV.2 DE LA SUPERVISION PARTENARIALE

IV.2.1. De I’observation de la préparation et du déroulement des examens et
concours par les représentants des syndicats

I.’observation de la préparation et du déroulement des examens et concours est
assurée par des observaleurs accrédités par les syndicats de 1’enseignement primaire et
normal, dans le ~stict respect des dispositions de la Circulaire N°
10/B1/1464/MINEDUC/CAB/SG/IG/11/12/IGP-ESG/DEXC du 16 juin 1998 portant sur
la fonction d’Observateur aux Examens et Concours Officiels relevant du Ministére de
I’Education Nationale.

IV.2.2 De la supervision par les autorités administratives

La supervision du déroulement des examens et concours concerne :

— la préparation matérielle des Sous-centres et des Centres d’examens et
de concours ;

— la sécurisation des Centres et des Sous-centres d’examens et de
concours

— la présence effective de tous les examinateurs des Centres et des Sous-
centres d’examens et de concours ;

— le respect de la réglementation en vigueur relative au déroulement des

examens €l concours.

V- DE LA GESTION DES RESULTATS

V.1 DE LA PROCLAMATION, DU CONTROLE ET DE L’AUTHENTIFICATION
DES RESULTATS

V.1.1 De la proclamation des résultats

Aprés les délibérations, le Jury procéde a la proclamation officielle des résultats
des examens et des concours.
Apres cette proclamation officielle, les documents ci-aprés soni remis aux
Chefs des structures suivantes pour la publication des.résultats :
— par le Président du Jury aux I‘h;spccte_urs- . d’Arrondissements  de
I’Education de Base pour e?ftbloilz}linn:_et .l.réi-nmﬂission aux Directeurs

d’écoles : : A
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e un exemplaire du proces-verbal électronique des résultats,
e deux exemplaires des listes des candida ; admis par €cole,
e les états des candidats au CEP,

e les fiches d’inscription des candidats.

— par DlInspecteur d’Arrondissement de I’Education de Base aux
Directeurs d’écoles pour publication des résultats et 1’archivage des
documents:

e un exemplaire de la liste des candidats admis par école,
e [’état des candidats au CEP de I’école.

Les listes des candidats admis par école, remises aux Directeurs d’écoles, sont
multipliées. Aprés la cérémonie de proclamation officielle des résultats par le
Directeur d’école, une copie de la liste des candidats admis de 1’école est affichée au
babillard pour consultation par les candidats et leurs parents. Lcs noms des candidats

libres admis apparaissent automatiquement a la fin des listes de leurs écoles d’attache.

V.1.2 Du controéle et de ’authentification des résultats

Le controle des résultats aux examens consiste a :

— harmoniser les corrections effectuées par le Jury des délibérations sur
I’identité des candidats entre les proces-verbaux électroniques des
résultats et les bases de données des résultats d’une part, et les procés-
verbaux des résultats manuels d’autre part ;

— redresser les erreurs sur I’identité des candidats signalées aprés les
délibérations par la Délégation Régionale ;

— attribuer des numéros matricules aux candidats ajoutés a la main dans
les proceés-verbaux des résultats manuels quand leur inscription dans les
délais a été prouvée a partir du Sous-centre d’écrit.

I.’authentification des résultats des examens est la validation du contrdle des
résultats. Une fois les résultats authentifiés, la base de données des candidats admis
aux examens de la session est produite. Une copie sur CD-ROM de cette base de
données, accompagnée des livrets des résultats et d_g:& ﬁroééc -\'f.crb_;:u.]x;:gélectroniques et
manuels des résultats, est transmise a la Direction dés .-:1 ixgnncns, (.1[,5 Cdncours et de la

Certification pour exploitation et conservation, Une ‘autre:copie est mise au format
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arrété d’accord-parties uvec la société éditrice des diplomes et lui est remise quand la

commande des diplomes d’un exercice budgétaire est effectuée.

V.2 DES ACTIVITES DE DELIVRANCE DES DOCUMENTS CERTIFICATIFS AUX
IMPETRANTS

Les documents certificatifs ci-aprés sont délivrés aux candidats admis aux
examens :
— les diplomes et, avant leur édition, sur la demande des impétrants,
— les attestations de réussite,
— les attest:.ions de refus,

— les relevés de notes.

V.3 DE L’ELABORATION DU RECUEIL DE PRESENTATION ET
D’ANALYSE DES PERFORMANCES DES CANDIDATS ET DES
STRUCTURES D’ENCADREMENT AUX EXAMENS OFFICIELS

La base de données des résultats est exploitée pour I’élaboration des documents
ci-aprés qui constituent le recueil de présentation et d’analyse des performances des
candidats et des structures d’encadrement aux examens et concours officiels :

— les statistiques par épreuve des performances des candidats aux examens
officiels sous forme de courbes des performances et de pictogrammes ;
— les statistiques par épreuve des performances des candidats aux
examens officiels sous forme de matrice & double entrée présentant les
Régions sur I’axe des abscisses et les intervalles des performances des
candidats sur ’axe des ordonnées ;
— le classement par ordre de mérite des meilleurs candidats aux examens
officiels de la maniére suivante :
e les cing cents meilleurs au niveau national ;
e les cent meilleurs au niveau régional ;
e les cinquante meilleurs au niveau départemental ;

e lcs vingt meilleurs au niveau de l’arropd'iss'ﬁin_cgit.__ R



V1. DES DISPOSITIONS TRANSITOIRES ET FINALES

Chaque sujet d’examen et de concours en provenance dAA tnspt,cuon Q:cnkrd]\d,
) /]

des Enseignements doit obligatoirement comporter, au verso : \j'__.

Le classement par ordre de mérite des meilleures écoles aux examens
officiels au niveau national, par Région, par DéEpartement et par

Arrondissement.

." o ®

élaboré ;

les noms, numéros de téléphone et Inspections d’Arrondissements des
Animateurs pédagogiques qui ont procédé a sa premicre mod¢ration ;

les noms, numéros de téléphone et Délégations Départementales des
Conseillers pédagogiques de ’enseignement primaire, de la promotion
du bilinguisme et des TIC qui ont procédé a sa deuxiéme modération ;
les noms, numéros de téléphone et Inspections Régionales des
Enseignements des Inspecteurs et des Conseillers pédagogiques de
I’enseignement primaire, de la promotion du bilinguisme et des TIC qui
ont procédé a sa troisieme modération ;

les noms et Inspections de Pédagogie de I’enseignement primaire, de la
promotion du bilinguisme et des TIC qui ont procédé a sa dernicre

modération et a sa validation.

Le format des examens et concours de la session 2024 -este celui en vigueur a la

session 2023.

Des annales par examen et concours sont produites a la fin de la session.

Tous les responsables de la chaine des examens feront acheminer au Ministere

de ’Education de Base les listes des fraudeurs et de toute autre personne impliquée

dans les malversations aux différents examens et concours.

Il en sera de méme des personnes qui se seront distinguées par leur manicre

exceptionnelle de servir aux examens et concours officiels.

Les Délégués Régionaux, les Délégués Départementaux et les Inspecteurs

d’Arrondissement de I’Education de Base doivent sortir les textes désignant les
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différents Examinateurs une semaine au plus tard avant le début des épreuves pratiques
d’EPS. Les examinateurs concernés doivent recevoir leurs convocations au plus tard
trois jours avant le début de la phase d’examen ou de concours ou ils sont impliqués.

Les Délégués Rézionaux de I’Education de Base, les Délégués Départementaux
chacun en ce qui le concerne sont tenus de mettre a la disposition des Inspecteurs
d’Arrondissement d’engager la procédure de déblocage des fonds des Trésoreries
Générales dans les délais raisonnables, afin de les mettre a temps a la disposition des
Délégués Départementaux et des Inspecteurs d’Arrondissement de 1’Education de
Base, pour que les Examinateurs soient payés a la fin de chaque phase d’examen et de
concours.

Le Secrétaire Général, I’Inspecteur Général des Services, 1’Inspecteur Général
des Enseignements et le Directeur des Examens, des Concours et de la Certification
sont chargés, chacun en ce qui le concerne, de I’application et du contrdle de

I’application des présen 2s instructions pour lesquelles je tiens la main haute et forte.

AMPLIATIONS

-SG/PR (ATCR)
- SG/PM
- MINSEP
- TOUS LES GOUVERNEURS DES REGIONS /
- DIRECTIONS/MINEDUB
- REPRESENTANT. NAT. DE L’ENSEIG. PRIVE .-
- DREB
- DDEB
- 1AEB
- ECOLES f _
- CHRONO lz-{ Y 4
- ARCHIVES z 7\
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