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Mesdames et Messieurs les directeurs d’établissements publics administratifs,

S/c de Mesdames et Messieurs les Ministres,

Objet : Directive permanente relative a la fiche de poste
Réf.:  Le document unique d’organisation et de gestion (D.U.0.G.)

P.J.: Annexe ! : Modéle de fiche de poste-
Annexe 2 : Aide 4 la rédaction de la fiche de poste
Annexe 3 : Bordereau récapitulatif des fiches de poste

T.a réalisation des fiches de poste g’inscrit dans un processus global de modcmisation du
management des ressources humaines visant a atteindre un but précis, celui de disposer en
permanence, pour chaque poste défini en organisation, d’un agent motivé et compétent.

Ce processus est basé sur deux démarches, ’une fonctionnelle et ’autre prévisionnelle.

La premicre vise & corréler toutes les actions de management par rapport aux fonctions a
satisfaire en s’appuyant sur des outils spécifiques en vue des objectifs a atteindre.

La seconde est une démarche de gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs et des
compétences (G-PEEC) dont les outils essentiels sont : le document unique d’organisation et de
gestion (D.U.0.G.), le plan triennal de formation (P.T.F.), le plan annuel de mutation (P.A.M.) et le
plan annuel de recrutement (P.A.R.).

Cependant, la mise en ceuvre de ces outils, leur €laboration et leur explmtatlon nécessitent
que soit faite, au préalable, une analyse des postes.

La présente directive vise a faciliter I’élaboration d’une fiche de poste, instrument de base
de la gestion prévisionnelle des ressources de 1’administration, en rappelant son but, sa structure, les
modalités de remplissage et son utilisation.
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