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Diéeision N° - . odu

portant organisation du travail et répartition des taches au scin de 1’Institut des

Relations Internationales du Cameroun (IRIC).

L.e Directeur de PIRIC décide ;

En vue dc. rationaliser le travail et d’optimiser le rendement du personnel
administrauf et d’appul ainsi que des responsables de PPInstitut, il est créé au sein de
PIRIC des structures de travail dénommées sections et comportant éventuellement

une ou plusicurs unités. Les taches de ces structures sont réparties ainsi qu’il suit :
: |I:||

I- DIRECTION

Relevent directement du Diretteur de ’IRIC, les sections et unités ci-apres :

1) Section du Courrier, de Ia Liaison et des Archives (SCLA)
Elle comprend deux unités ct est placée sous la responsabilité d’un Chef de Section dont les
principales attributions sont :
- le survi du cowrrier arrivée et départ ;
- TParchivage _s dos+iers et documents divers;
- la haison entre la Direcuon et les services internes, d’unc part, et entre la Direction et les

partenaires ou correspondants externes, d’autre part.

a. Unité du Courrier et -l '~ison
L’unité du Courrier et de la Liaison est principaiement chargée :
- de la réception, le dépouillement et la répartition du courrier interne et externe ;
- de la gestion quotidienne du courrier (départ et arrivée).

- du suivi des aspects li¢s a la liaison, notamment la coordination du travail des chauffeurs

de Ulnstitut,



i Ehnicé des Archives
L'unité des Archives est principalement chargee
- du clussement, du catalogage des dﬁcﬁrlﬁe_:i’;s el de la documentation;
Jde o tenue des chronos, des dossiers souches et des archives ;

- ¢ Ya ventilation des journaux suprés des responsables de | dnatitial.

) Section de Ia Coopération, de la Communication el des Relations publigues (SCRF)

Ceite section comprend dewx unités et est placée sous la responsabilité d'un Chef qui en

wssiie Ie sy ot La coordinntion.

i Unité de lo Coopdration
Catte umite o3t chargée de ;
- laprépars:l |, 'élzhoration et la proposition au Directeur de dossiers de coopération
tant A 1'dehelle nationale quinternationale §
- le suivi des relations avee les ambassades, les consulats et les organisations
witemutionales |

- le suivi des Jiflérents accords de coapération et 2 part=nariat conclus par I'IRIC ;

b Unité de le Commutnication ¢f des Relations Publigues
Cietle unité esl chargée de -
- la conduite du volet communicationnel ¢l médiatique des activités de 'IRIC ;
- la gestion des relations avec la presse;
- élaboration d'un plan média pour chaque activité de I'Inshid ;
- Vimterface entre I'1IRIC, ses tutelles et ses partenairces locaux
Porganisation en amont des séminaires, conférences el cérémonics diverses |

- lacouverr photographique des événemen’s orpanisés par ou su sein de 1" Institut.

1) Section de la Traduetion, de PInterprétation el des Stroctures linguistiques (STIS)

Elle st plicde sous 1a responsabilité d'un Chef de section dont les principales attributions
ELT

- la traduction de tos les textes et documents en frangais, en anplas, enesp: o o,
] [8

- lnrévision de lextes e documents divers ;

intesprétation lors de réunions, conférences, sudiences el entretiens a I'IRIC;



le suivi admingstratif des activités du Centre 4 Apprentissage de la
Langue ¢t de la Crvilisanon Chineises aing: que [ mise en aovre au guotidien de la
fewille de voute prsenite par le Dircoteur ;

e sivi de la mise on cewvee de la convention Steblissant 1o Centre.

4) Rection des Affaires Financitres (SAT)

G

‘elte Sechon comprend trois unités et est placte sous Ju responsabiliil d'un Fhef de section

qui en coordonne les activités dont il fait un rappont précts, ripoureux el réguber au Directeur.

i

i, Unitéd du Budget
& Chefde I"Unité du Budget esl chargé
de la prépamtion ef de Pélabaration du budget de "Instint ;
du-suivi et de exécution du budget ;
tes engagements ;

dhe suivi i essources of des recetles inscriles an budget.

b, Uniré du Matériel er des Eguipements

£ Chel de P'Umté du matériel ot des Equipements est chargé, en collzsboration avee le Chefl

de Poste de 1z Comptabilité matiéres ;
= de Midentificaiion des besomns de 1" [nstim ; =

- de In gestion of 1a répanition judicicose dudit matériel |

- ¢l controle ot la protection des stocks,

- tlu suivi de I'état des cgupements acquis par U'IRIC ;

- de la vérification et du contrdle de affectation desdits équipements dont

les postes lephomques, les ordinateurs, les climaliscurs, les réfrigérateurs, tondeuses

i herbes, le mobilier de bureau, réfroprojecteurs, ele.

5) LaCell,  infor mestique et de Reprograplie (CIR)

La Celiule informatique ct de Reprographic est placée sous la responsabilité d'un Chef de

Ceelluke

- éventuellement assisté d'un adjoint ayant rang de chel d'"Unité - avec pour principales

frissIans &

- le développement, I"administration et la maintenance de progranmes ifon,  ques

fonctionnels adaplés au contexte de I'IRIC ;

- la eallecte, ke traitement & la production des résultats de divers examens el concours



arganisés par I'Institut aussi bien dans les cyeles de formsion classiques que dans le cadre
e séminaires el aleliers;

- ln gestion ¢t lo conservation judicicuse et confidenticlle de toule donnée o
information acsdéniiques ;

- b1 conceplion de tracts, liviets, logos of entéles divers - o

= la mise en ploce et I conservation de véritables base et banque de données infor-
matiqiees relatives & I'IRIC ;

- la confection, ta production ot In reproduction de supports & caractére didactigue ¢l
pedagogugue ;

- la conlechion, la production ¢t la reproduction (photocopic) ainst que la mise en
forme de divers docunients,



11 - DIRECTION DES ETUDES (DAE)

Relévent de la Direction des Eludes, |os sections ef umités ci-aprés :

1} Section de In Scolarité of des Affaires académigques (SCO)

Calle sectlicn u:-mnprmd rois umités el est ploage wous la responsabilité d'un chef de
section qui cn assure la coordination et le suivi, sous la supervision uirccie du C. . teur adjoint
chargd des Ftudes.

. Unité de MPStages diplomatiques
Le chef de cette unité est notamment responsable ;
- o saivi el de ba covrdination des #tudes en cycle de Maitrise professionnelle et
Stapes Diplomatigues ;

- du suivl des programmes d'¢ludes et de formation ;

- die la tenue des fckiers d étudiants ol d cnscignints

- o suive ot la o edination des Eudes en cyeie :!'unm:i'gu'.:nimlﬂ spécialisés de

I"IRIC, notanument en Sangue, Monnaie ef Finance Intericanonales ot
Comicwrticiex fricrnational, Marketing-{nternationdl |
= tlu suivi des programmes d’éudes et de fonnation |

- de la temie des Nehiers détudiants et d’enseign ants,

b Unité DESS/Doclorat
Le ehel de cette Tnitd el notamment responsable !
- du zuvi et de la coordination des études en cyele de DESSDoctorat ;

du suivi des programmes d"études et de formation ;

de 1a tenue des fichiers de stagiaires diplomatigues ;

de "accucil, de Nonentation et de 'encadrement des stagiaires diplomatiques ;

: de la recherche cf la prospective en vue dun rayonmement sceru des flidres concembes ©

le suivi de. ielatic ns avee les administrations et les pays :I"nrigi:n: des stagiaires
diplomatiques | =
o Uhité de Saivi des Ddpartements ¢t du Pevsonnel
euseignant
. Cette Uit assurg ; o
- le suivi do travail et des activités des départements & savoir |
= Le Dépantement de Droit international ;
o L& Dépurtement d"Economit mtemationale |

* L& Déparement de Politigee intemationale ;



v Le Dépantement de D, plomatie
- Passistance aux dépariuments en matigre administrative, ~cimique et de secrétariat «
- la gestion administeative du personnel ensaignint (congés, absences, permissions,
sluges ¢f fonnations, mise en retraite, clc.) ;
- la terue f actualisation d'un fichier du personr=t sue-fvoqué |

- la conzervation el du classement des dossiees du personngl sus-évoqué

1} Section des Programmes, de Ia Recherehe et des Stages (SPRS)
Cette section comprend  deux unitds ¢l est placée sous la responsabilité d'un chel de
section qui e assure fa coordination et le suiv, sous la supervision directe du Dirccteur adjoint

chared des Ewmdes,

i, Uinitd dex Pragrammes et de la Recherche

L chiel de eote un'é est nolamment respons-hle i

- dle I recherche el de la conception de programmes ef modu'=s de formation
novateurs | -

- du suvi des programmoes existants ¢t leur mise i jour par rapport aox
exigences el mulations contemporuines | o

= de lawnise en aeuvre de la politique presorite par le Divecteur d= 1'1505C en = —iére de
publication, notamment cclle refative i In Revue Camerounaise des Relations

Intemationules (RCRI).

b Unite des Stages, de fa Formation Continwe et iy Recyclage
Lz chel de coite unité est nolamment responsable -
- the 1o recherche de stages & 'intention des éndiants de I'HRIC

- au placesient des éudiants dans diverses structures nationales ¢l internationales

- du swivi ot x "encadrement des Sndiants o) Stage académigue:
- de la recherche de stag s d'enseignement 4 1"échelon natisral et international
- de fareehierche et la conclusion de partenanats fructueux en la matiére,
= du perfectionnement du porsonne! administratif el d appui de I'Inglitut & travers des
maoklules e reeyelage et de perfectionnement -
,. - de I"organisution et la réalisation de stages, séminaires et ateliecs & mitentl. . e
cadres issus 4" administration et de professions diverses ;
- de la muse en place dun sysléme de formation continue, d"imprégnation et de

recyclage des cadres de I'IRIC.



3) Seclion des activités spertives, culturelles et associatives (SASCA)
Cetie section comprend deux unités ef est placée sous I responsabilité d un Chef de section

qui en assure la coordination et le suivi.

i Unité des Activiteés sporiives
Le chel de celte uniwé est nolamment responsable ©
- de l'organisation et 1¢ suivi des activités sportives destinées aux étudiants de I"IRIC ;
- de lorgamisation et Je suivi des activités sportives en direction du personnel de 1 Institut.
et & lilre secondaine,

- diz suivi des activités culturelles et associalives;

I Unité des Activiids calinrclles of associutives

Le chelfds  _ue un'té est polamment responsable
- de 'orpanisation ef le suivi des activités cullurelles et assuciatives destindes aux
étudianis de I'IRIC ; —_
et i titre pecondaire,

- de "orgaisation dactivitds cullurelles et réerd stver =our le personnel de I'Institut,

| [



- SECRETARIAT GENERAL

Relevent du Secrétarial Général, les seclions ot unités el-uprés ;

11 Seetion des Affaives générales et du Suivi (SAGS)
Uelle section comprend trois unités et est placde sous 1a responsabilité d"un chief de

section qui en assure la coordination et le suivi.

@, Unité des Alfaires administratives
Cette unité st charpée -
- duraiterm ot di suivi des dossiers adminustratifs 3 intéSeur de TIRIC
= o teeteiment of da suive des dossiers administratifs de TN avee des
atmindstralions et siruclures extenes :
- tle e gestion admimistrative de divers contenties intemes et extemes ;
e la disci_line du porsonnel ; -

- de la pestion du pare automobile de 1 [nstitut.

b. Unité 0" Aceneil et des Cérémonies
Cetie Unitg cst chargée:

de "acoueii des Sudiants et stagiaires;

de 1z préparation des cérémonics organisées au sein de I'IRIC :

de Vaccucil et orientation des invités ¢t personnalités ;

te la mobibsaton, de la logistique et du personnel;
= de Pammang~ent des salles (conférence et e ckiml), ete &
- du protocole ;

- de Porganization du séjour dans la Résidence des étudiams of slagiaires,

. Unite de la Malntenanee
Cletie umité est churgde + o
- de la mamicnance du maténel et de I’équipement de

UIRIC natamment ¢

Ies installations électnigues ;

|5 installations sanitaires ¢t la plomberie;

* les installations téléphoniques ;

*  le matenel informatioue ;

= lematériel dlectroménager, dsstronique et froid ¢

LI i



i, Uniee de ba Sécrvitg
Cetle unild est notamment chargke :
- du gardiennage du campus el de 1"eocadrement dﬁ;[gnn. :
- du mainticn ¢t de Ja protection de 'intégrité de la propridié de I'IRIC ;
- de I'orgamisation du gardiennage en systéme de relais ou de quart ;
- de affectation et la répartition des taches aux difliérents personnels préposés i cette

Linted:

2} Section des Ressources humaines (SRH)
Celte section comprend deux uniiés et est placés sous la responsabilitd d'un chef de
Mivn qui asswre la coordinaion ot le suivi.
A Ulnitd du Personel administranif o d'appui
Celte Unité azswre : .
- i gestion administrative du personnel administratil et d"appui (congés,
permissions, plaintes, mise en retraite, ote.) o ' b . i
= le stavi des caroeres du personeel d"appui (perspectives, avancement et promotion,
heeacizinents, demissions, absence irréguliere, ele.)
- laprévention, geshion ¢ résolution des probigmes et conflits sociaux du personnel;
= la tenue et actaalisution d'un fichier des persounels sus évogques ;

la comservation et du classement des dossiers des personnels sus-évogués.

b, Unité de la Foroaion continue
Cette Unitd ae. Lo
- la gestion et 12 suivi des dossiers personnels administratifs el & appui en stages el
formations ; -
I'clude des demandes de mise en stages ;
- larechciche ¢ la proposition de programmes. sémi.aives ** nutres ateliers de formation,
recyclage ou perfectionnement & I'intention des personncis sus-cités en Il:uii:ﬂun'w;a besoins

spécifiques de Dimslitut,





















