%5 Il. DESCRIPTION DU CADRE D’'ACCUEIL ET

DES SERVICES RENDUS : « SOLDE »

Le guichet « solde » a pour objectif de vous accompagner dans vos

démarches relatives a la gestion des salaires et autres avantages.

Situé au 2é étage, bureau 211-a du bloc technique, le cadre d’'accueil comprend :
- Un hall d’attente ;

- 6 guichets en front office ;

- Un bureau pour le responsable du Guichet ;

- Une boite a suggestions.

COMMENT CA MARCHE ?

Les services offerts aux usagers par le guichet « solde » sont :

- la réception des dossiers de carriere des agents civils de I'Etat de la CGFUR-PE
du Ministére en charge de la Fonction Publique ;

- la réception des dossiers des usagers ;

- la réception des dossiers de domiciliation irrévocable de salaire et
de changement de point de paie d'institutions financiéres

- la remise du Certificat de Cessation de Paiement ;

- les renseignements divers .

Les services sont fournis suivant une procédure donnée.

PROCEDURE DE RECEPTION DES DOSSIERS ET DES COURRIERS

Au guichet « solde », les courriers et les dossiers recus sont de divers ordres.

Tous les dossiers recus sont enregistrés contre récépissé remis a l'usager-client. Le

récipissé de la nature du dossier dépose, du numéro matricule de l'intéressé, du

numero d'enregistrement attribué et de la date de depodt.

Les dossiers réceptionnés au guichet sont :

- les courriers.

- les demandes de domiciliation irrévocable de salaire ou de changement
d’assignation envoyées par les banques,

- les dossiers d'avancement d'échelon,

- les dossiers d’'avancement de grade,

- les dossiers de reclassement,

- les dossiers d'indemnité de direction,

- les dossiers d'indemnité de fonction,

- les dossiers d’assignation de salaire
envoyés par les banques,

- les dossiers de rétablissement
de salaire,

- les dossiers de prime de risque
a mandater sur salaire

- les dossiers de changement
d’adresse postale,

- les dossiers de changement de
chapitre d'imputation budgétaire,

- les dossiers d'allocations familiales,

- la demande de certificat de
cessation de paiement,

- les dossiers de suspension de salaire,  situé au 2¢ étage, aile gauche du bloc technique du MEF

- les dossiers de nomination,

- les dossiers de titularisation,

- tous les autres types de dossier liés
a la solde.




LES PIECES OBJET DE CHAQUE DOSSIER

Au guichet « solde », les courriers et les dossiers recus sont de divers ordres.

Ainsi, pour chaque type de dossier recu des usagers, les pieces a fournir varient

et se résument dans le tableau suivant :

D’'INDEMNITE DE
FONCTION (école
maternelle,
primaire et
secondaire)

et le matricule du prédécesseur)

Certificat de prise de fonction ou de service (copie)
Attestation de présence au poste (originale datant
de trois mois au plus)

Certificat d'individualité en cas de discordance de
nom

Photocopie lisible d'une fiche de paie récente

TYPE DE
PIECES A FOURNIR OBSERVATIONS
DOSSIERS
Il peut s'agir de :
= lettres pour diverses
réclamations liées au
calcul de rappel
COURRIERS .
= plaintes
= note de service interne
ou externe
= avis de réunion
= Deux (02) lettres de domiciliation de la banque
= Attestation de validité de service ou de travail datant
DOMICILIATION d’au moins trois (03) mois précisant la date de prise Transmis par la banque
DE SALAIRE de service et de date probable d'admission a la
retraite (originale + copie)
= fiche de paie récente (originale +copie)
DOSSIER . P o
I'acte justifiant I'avancement (décision, arrété, décret)
D’AVANCEMENT - AT c .
Certificat d'individualité s'il y a lieu
D’ECHELON OU i ) S
= Photocopie lisible d'une fiche de paie récente
DE GRADE
= Arrété de reclassement
DOSSIER DE . . s )
= Certificat d'individualité s'il y a lieu
RECLASSEMENT L . L
Photocopie lisible d'une fiche de paie récente
= Arrété de nomination
= Attestation de fonction (I'originale précisant le nom
DOSSIER

DOSSIER
D’'INDEMNITE DE
FONCTION

Acte de nomination

Certificat de non hébergement (original)

Certificat de non attribution de véhicule administratif
(original)

Attestation de présence au poste (précisant nom et
matricule du remplacé ou bien "nouveau poste” au
besoin”

certificat de prise de fonction (copie)

certificat d'individualité en cas de discordance de
nom

Copie d'une fiche de paie récente

Certificat de non
hébergement et celui de
non attribution de
véhicule administratif
délivré par la DGML

DOSSIER DE
RETABLISSEMENT
DE SALAIRE

Cas d'abandon de poste

Certificat de reprise de service

Attestation de présence au poste (original)
Acte de suspension de salaire

Acte de rétablissement de salaire

Copie d'une fiche de paie récente

Dernier acte d’avancement

Cas de détachement ou de disponibilité

Acte de détachement ou de mise en disponibilité
Acte de fin de détachement ou de disponibilité
Certificat de cessation de paiement délivré par la




Cellule de Gestion de la Solde justifiant la position
de l'agent.

Certificat de reprise de service

Attestation de présence au poste (originale)
Copie d'une fiche de paie récente duplicata
Dernier acte d'avancement

Cas des agents revenus de poste diplomatique ou

consulaire

Certificat de reprise de service

Attestation de présence au poste (originale)
Certificat de cessation de paiement délivré par la
Cellule de Gestion de la Solde justifiant le départ en
poste de I'agent.

Copie d'une fiche de paie récente ou duplicata
Dernier acte d’avancement

Attestation de présence au poste datant de trois

DOSSIER DE mois au plus
PRIME DE RISQUE |= Copie d'une fiche de paie récente
(santé) = Dernier acte.
*= Demande manuscrite adressée au Chef de laCellule
DOSSIER DE de Gestion de la Solde précisant la nouvelle adresse
CHANGEMENT |= Copie d'une fiche de paie récente
D’ADRESSE
POSTALE

CHANGEMENT DE
CHAPITRE
D'IMPUTATION

Demande manuscrite adressée au Chef de laCellule
de Gestion de la Solde

Extrait de I'état d'effectif

Lettre de mise a disposition

Certificat de prise de service dans le nouveau
ministere ou institution

Attestation de présence au poste

Copie d'une fiche de paie récente

CERTIFICAT DE
CESSATION DE
PAIEMENT

lettre ou arrété d’admission a la retraite du
Ministere de la Fonction Publique

acte de déces

arrété de détachement (position de détachement)
arrété de mise a disponibilité (position de
disponibilité)

copie de la fiche de paie

Cas de départ au poste

diplomatique
= titre d'affectation

= certificat de prise de
service au poste
diplomatique ou
consulaire

= copie de la fiche de paie

LES DOSSIERS DE
SUSPENSION DE
SALAIRE

Cas d’abandon de poste

Acte de suspension de salaire

Cas de détachement ou de disponibilité

Acte de détachement ou de mise en disponibilité
Copie fiche de paie

Cas des agents affectés au poste diplomatique ou
consulaire

Certificat de prise de service a I'ambassade ou au
consulat

Copie fiche de paie

Cas des agents décédés

Acte de déces

Copie fiche de paie

Cas de radiation

Acte de radiation du Ministere de la Fonction Publique
Cas de suspension des organes de contréle ou d'inspection
Acte de suspension

LES DOSSIERS DE
NOMINATION

Arrété de nomination
Relevé d'indentité bancaire

LES DOSSIERS DE
TITULARISATION

Arrété de titularisation
Copie fiche de paie
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