INTRODUCTION

1.-LES TACHES DU CHEF D’ETABILISSEMENT

(Discours Ministre de 'Education Nationale
(3/10/80 au Lyceée fiique NationaDMAR BONGO

J'attends de vous que vous apportiems la direction de I'Etablissement qui vous a
ete confiée par Monsieur le Président de la Régueli I'intelligence, le dévouement, la
conscience professionnelle et la rigueur nécesaaire gestion saine et efficace

Eu égard a la diversité, a la comipdeet a l'importance des taches qui vous
attendent- et dont vous avez pu déja, depuis \artieée effective prendre la mesure — il est
indispensable, avant toute chose que vous vousigiez de la nécessité de vous assurer,
d’'une part, de I'appui et du soutien de 'admiraibn centrale et, d’autre part, du concours et
de la collaboration sans réserve de vos collaborate

Concernant vos relations avec I'Adntii@igon centrale sachez que vos problémes ne
pourront pas étre résolus dans le cadre des a@digp vous accordées par votre Ministre.

Il vous faudra prendre I'habitude de growos problemes auprés des services
techniques. Pour ce faire des contacts permanerds ®os chefs hiérarchiqgues son
indispensables. Vous devez vous présenter a euxlig¥gnent, leur exposer vos
préoccupations, vos difficultés.

C’est seulement dans un climat de emake mutuelle, par la concertation et la
dialogue que seront trouvées les solutions attendue

ed rapports écrits des Chefs d'établissement avectivns
des Ministéres, s’ils sont indispensables, ne serfti souvent pas dans le domaine de
I'efficacité et du quotidien.

Unré&gtion a des fonctions d’administration, de cdnseide
contrble. Il ne peut exercer dans bien des cagugcontact des réalités. Il peut étre amené a
se rendre sur le terrain pour voir et apprécieréklité des faits et envisager d’'urgence les
mesures qui s'imposent.

Leenue d'un responsable de I'’Administration estsiain
souvent indispensable et ne peut donc étre resseati le chef détablissement et ses
collaborateurs comme une intrusion dans leur fiefioe suspicion a leur égard.

Ainsi, le dialogue et la concertation, doivent é&reegle de nos relations administratives.

@uaux collaborateurs du Chef d’établissement,
Je leur demande solennellement de lui apporteronoaurs absolu dans tous les domaines :
pédagogiques, technique, de la gestion administrati financiére et surtout dans celui de la
conservation et du respect du patrimoine importamis a leur disposition.
En particulier, le chef de I'Etat, le Gouvernementla nation attendent de vous que vous
assumiez en toute responsabilité la noble miss@r dous étes chargés, chacun en ce qui
VOUS concerne, au poste que vous occupez, Si neosiastl.



Il vous appartint, de susciter les bonrasntés, les enthousiasmes et de coordonner les
efforts avec I'appui des services centraux.

2°-ROLE ET RESPONSABILITES DU CHEF D’ETABLISSEMENT
(Discours d’introduction du Directggénéral a la réunion
des chefs d’établissements ded 3&t 20 Septembre1980)

Dans la perspective de la Rénovatibaesla modernisation de notre pays, notre
systeme éducatif se doit de former des élites Bsndomaines et a tous les niveaux.

Les Chefs d’établissements ont un édgnent a jouer dans ces taches de I'Education

Nationale. lls sont des hommes d’autorité, doncrdsponsables. lls sont des animateurs et
essentiellement des pédagogues.

- LE CHEF D’ETABLISSEMENT EST UN HOMME D’AUTORITE

L’Education Nationale repose sur urstd@yme tres hiérarchisé et c’est lui qui
représente l'autorité supérieure aupres des usagarents, éleves, personnels enseignants,
etc.

Il doit donc présider tous les corsseih méme temps qu'il doit étre ordonnateur pour
la gestion financiére et veiller a la bonne mardbd’établissement dans tous les domaines,
avec l'aide de ses adjoints.

LE CHEF D’ETABLISSEMENT A DES NOMBREUSES
RESPONSABILITES :

Vis a vis des autorités supérieures commeavids des différents usagers, et méme,
éventuellement a I'égard des autorités judiciai@tns entre autres :

- Organisations et fonctionnement pédagogique

- Sécurité des biens et des personnes

- Maintien de I'ordre et de la discipline

- Gestion administrative

- Controle des associations sportives, socio-éduesatiy

- LE CHEF D’ETABLISSEMENT A UN ROLE RESPRESENTATIF

S’il doit_ rendre compte a ses chefs m@higues de la marche de I'établissement, il est
aussi le représentant de celui-ci dans tous s@®mapavec I'extérieur : justice, organisations
et autorités municipales, départementales, prosfes] etc. et, toutes les manifestations
officielles ou il est invité.

Il participe a de nombreuses commissiomgsacolloques, des séminaires.
Défenseur de son établissementcisox de son bon renom, il peut également
prendre l'initiative de rencontres scolaires oujwaelages avec d’autres établissements et
recevoir des représentants des organes d’informatio



LE CHEF D’ETABLISSEMENT EST UN GESTIONNAIRE ADMINIS TRATIF

- Rapports de rentrée et fin d’année

- Statistiques

- Admission, dossiers, bourses, transferts, excludéméléves
- Gestion du personnel.

- Préparation administrative et matérielle de larésnétc.

LE CHEF D’ETABLISSEMENT A UN ROLE D’ANIMATION

L’action personnelle dioef d’établissements peut modifier profondément
'atmosphére et le visage de son établissement.

Il saura, par exemplesorder une place importante aux activités aytiss
et sportives.

Il saura donner le tolans les diverses réunions qu’il préside. Sa
détermination et son enthousiasme doivent se conguena I'équipe administrative comme
aux professeurs et aux éleves.

Il sait associer té@&itmonde a l'organisation de I'établissement euloe
éducative.

Le probléme des relasi humaines prend a cet égard un relief tout
particulier :

IL faut étre accessibt compréhensif tout en étant obéi et respddiutl
garder le contact avec les professeurs et toupdesonnels. Chacun doit avoir pleinement
limpression de particulier véritablement a I'égai@ducative.

Avec les éléves lefdiiétablissement doit étre ferme mais juste, igdat
mais sans faiblesse. Les éléves sont sensibles &poté de méme qu’'a sa bonne tenue
morale et physique.

Entre le laxismediEmagogie et l'autoritarisme, il y a place pouljuste
milieu. Un reglement intérieur bien compris et s@igsement élaboré doit permettre de régler
la majorité des problemes avec tact et autorité.

Le Chef d’établissement doit encourager égalerssntontacts et les rencontres avec
les parents dans l'intérét de leurs enfants.

LE CHEF DETABLISSEMENT A ESSENTIELLEMENT UN_ROLE
PEDAGOGIQUE

Ancien enseignant, il doit privilégier son rokedagogique et ne
pas se laisser submerger par ses autres tachesistdaives.

Il donne des directives au censeur des études!’ptaboration des emplois du
temps, l'organisation des conseils de classeseesdignement, le contrdle des cahiers
de textes, du travail des éléves, du travail diedigcacité des professeurs (rythme des



devoirs, progression dans les programmes, appi@watie leur rayonnement et de
leur dynamisme).

Il fait les mises au point nécessaires, harmoleisgoints de vue a l'occasion
des différents conseils, des réunions des profespemcipaux...

Sa connaissance des textes réglementaires laepeie les appliquer ou de les
faire appliquer, de prendre les initiatives quirgdpsent dans leur cadre.

CONCLUSION

Le rble et les responsabilités du Chef d'étabflisant, I'ampleur de ses taches sont
enormes. Ses ressources personnelles, la collabode ses adjoints, I'aide et les conseils de
ses supérieurs lui facilitent sa tache.

Etre chef d’établissement ce n’est pas rechemrdbghonneurs ou des privileges, mais
c’est se consacrer d’abord a I'éducation de lagese et a I'édification du pays.

LES PERSPECTIVES DE L’EDUCATION

(D’'aprés les documents de la Direction de la iRtation et de la Réforme du
Ministere de I'Education Nationale).

a) — EINALITES : « L’'Education doit entrainer a la vie socialejaaresponsabilité
pratique dans la communauté, elle doit étre civiguératernelle » (S.E Le PrésideBL
HADJ OMAR BONGO).

Il s’agit de doter le pays d'un systéme d'éduwmatadapté a ses besoins sociaux et
culturels, qui serve de tremplin au développemesdnémique, en méme temps qu'il
développe harmonieusement les potentialités deuehandividu, ses qualifications et son
adaptabilité, dans le contexte d'une éducation peante et dans une perspective de
démocratisation.

b} APPROCHES DES OBJECTIFS

A tous les niveaux, il faut donc faire de I'Edtioa le tremplin du développement, et
transformer les lourdes dépenses d’enseignemenit) amvestissement productif sans oublier
les genres d’une culture Africaine et d’'un humaridarge et moderne.

La Rénovation entreprise visera ainsi a ajustegnessivement le systeme éducatif
aux besoins sociaux et culturels de la Nation.

Trois actions complémentaires permettront disefecette innovation.
- Réorganisation du systeme actuel

- Introduction d’innovations
- Préparation d’'une réforme globale du systéeme



C)LA CARTE SCOLAIRE

La carte scolaire indique la répartition géograpé des établissements, leur nature,
les structures d’'accueil et les structures pédageg, les zones de recrutement et
'environnement géographique, socio-économique,itiqoke, administratif, culturel, la
situation démographique.

(dy- NECESSITE D'UNE RATIONALISATION DE LA CARTE SCOLA IRE

En collaboration avec d’autres Ministeres ouilagbns des études sont réalisées en
vue de l'utilisation optimale des structures d’agitexistantes, de leur aménagement et de la
création de structures nouvelles en fonction, d’pad, des objectifs de formation d’autre
part, des effectifs scolariser et de I'environnehggographique.

(e) -EXEMPLES D’'INNOVATION DANS LE SECOND DEGRE

Les efforts vont porter sur l'animation et le ntdle pédagogiques, sur la
rationalisation de la distribution des eleves dwaBd Cycle, et sur la conception et
I'introduction progressive du " tronc commun ".

(1)- LE» TRONC COMMUN " D’ETUDES DU PREMIER CYCLE.

IL s’agit geolonger le tronc commun des études primairfasde
retarder I'age de l'orientation des éleves de és®t de sixieme a la classe de seconde ; et la
création de ce’ tronc commun d’études du premier cycle secondaige;il sont général ou
technique, - sera l'occasion d'une réadaptation 'deseignement aux besoins socio-
économiques gabonais.

Actuellement, aprés ktudes primaires, les éléves passent le concours
d’entrée en sixieme pour étre admis sans aucuérerdbjectif de choix, dans 5 catégories
d’établissements (secondaire général long ou ¢aechnique long ou court ; normal).

Or le recrutemerdctuel pour [I'enseignement technique et
'enseignement normal est incompatible avec la sst®e de former les cadres subalternes,
moyens et supérieurs nécessaires a I'économiei, qims les futures éducatrices. En fait,
'orientation se fait sans criteres suffisants,iteaivement ; d’ailleurs, les motivations et
capacités, a 12 ans, ne sont pas encore détectables

D’'ou d’énormes peéitions, qui contrarient la rentabilisation des
dépenses d’éducation, et une préférence accordéerameignements académiques sur la
formation” d’hommes d’action.

Soit, pour fesilleurs, a I'issue du tronc commun :
Entrée en seconde de I'Enseignement secondairerafemdtamment dans les filieres
scientifiques ; ou dans les classes de second&dselgnement Technique long (vers les
bacs E, F, G.) ou Court (3 années d’études veB& R industriel ou commercial) ; ou dans la
1°® année de formation professionnelle des CEN et; ©Hldans certaines carriéres : postes,



banques, assurances, Transgabonais, police, gesrirnarmée, santé, eaux et foréts,
agriculture- élevage, etc.

Soit au lothg tronc commun, pour ceux qui n‘ont pas -les cigsc
requises pour suivre avec profit les études: Bsorg orientés vers une formation
professionnelle dans des structures d’accueil@axiss, a aménager ou a creer :

-ou bien pour la formation d’une main d’ceuvre stdrak, pour des emplois dans les secteurs
forestier, rural, miner, industriel, artisanal ivgau sortie du primaire).

- ou bien pour la formation d’ouvriers spéciatis®l qualifiés, dans des structures existences
(centres d’apprentissage préparant aux CEAP ; CEpapent aux CAP dans les secteurs
commercial et industriel ; centres professionnets TANFPP ; centre de formation des
entreprises) ou a créer : colleges d’enseignenmentathniques rurales, forestiéres, de péche,
de génie civil, d’hotellerie, des mines, de I'aatiat, etc. (niveau sortie d&™.

Ces structures d’accueil pourront utiliser les rhatits de certains CES fermés depuis 1978,
ou libérée en partie par la sélection au courga@hctcommun.

Deux reésultats, fondamentaux pour la formation @essources humaines, pourraient étre
attendus d’une telle initiative, que I'on peut ju¢geplus urgente a moyen terme,

D’une part, on mettrait fin a I'orientation anarghé des éléves, vers une formation générale,
technique ou normale, telle qu'elle s’effectue tndiement a I'entrée en sixieme : les 4
années de tronc commun, intégrant pour tous unevefleuformation scientifique et
technologique, seraient I'occasion d’apprécier dapacités des jeunes, afin de les orienter
avec pertinence ;

D’autre part, et qun tenu-du fait qu’'un bon nombre d’éléves n’auront
pas les capacités requises pour suivre avec phedit études du tronc commun-, on
rentabilisera les dépenses d’éducation, et on redes besoins en main d’ceuvre subalterne,
gualifiée ou spécialisée, qui contraignent le Galdomecourir & un grand nombre de
travailleurs immigrés ; il suffira de créer lesustures d’'accueil assurant la formation
professionnelle dans les branches d’activités ésfles au développement: agriculture,
élevage, forét, péche, mines, artisanat, industoymerce...

L’ANIMATION ET LE CONTROLE PEDAGOGIQUES DANS LES

ETABLISSEMENTS DU SECOND DEGRE GENERAL OU TECHNIQUE .

C’est une seconde condition de I'amélioration dicalfive des enseignants secondaires :
révision et publication des programmes et insipuest; diffusion de documents ; information

des professeurs par l'organisation de stages tesisaux établissements et réunions
d’animation ; visites dans les classes et inspegénérale.

RATIONALISATION DE LA DISTRIBUTION DES ELEVES DU SE COND
CYCLE.

Plusieurs Lycées d’Etat de Bmeur ont des effectifs insuffisants pour justife
création d’'un Second Cycle. De plus 78% des prefesssont des étrangers qu'il est parfois
difficile d’affecter et maintenir a leurs posteqnddes provinces. La qualité de 'enseignement



est nettement mieux assurée dans les établissegentslles importantes, qui bénéficient de
locaux et d’équipements fonctionnels, d’'un corpsfgssoral stable et qualifié, d'une
émulation inter-éleves. Les regroupements sontudele creuset de I'unité nationale. /-

L'INSTITUT PEDAGOGIQUE NATIONAL
L'institut pédagogique National est une Direction Ministere de I'Education Nationale
chargée des recherches fondamentales ou appliqoéasernant tous les ordres
d’enseignement. Le domaine de la recherche- sud®ué recherche appliquée- continue sa
fonction essentielle.

Les missions de I'Institut pédagogduational sont au nombre de trois :

1°/ une mission de conception de diffasiie circulaires, de circulaires, directives,
programmes, textes pédagogiques divers, de docanumttravail et d’information qui
peuvent prendre des formes multiples : bulletindiaison, fiches pédagogiques, comptes-
rendus d’expériences etc.

2°/ une mission d’animation pédagagiq a tous les niveaux d’enseignement
scolaire (primaire, secondaire et technique)

3°/ une mission de contréel@gogique

n El'absence d'une Inspection Générale structurée pa
spécialité, il est nécessaire de confier une missemporaire de contrble pédagogique
notamment au niveau de l'enseignement secondain@rgé et technique a I'équipe de
Conseillers pédagogiques de [I'Institut pédagogidiational, en sus de leur mission
permanente d’animation.

L'institut pédagique National a pleinement conscience qu’elleerest
direction commune a tous les niveaux d’enseignensmiaire (primaire, secondaire,
technique,) et que son action n'‘a de sens qudlesicellabore constamment avec les
Directions de I'enseignement actif. Il ne peut dre éutrement si I'Institut pédagogique
National veut réellement conserver le contact dgderrain et se consacrer a une recherche
pédagogique appliguée, c'est-a- dire contribuanfaeélioration effective du systeme
éducatif.



VADE MECUM DU CHEF D’ETABLISSEMENT

1¢¢ PARTIE
LE CHEF D’ETABLISSEMENT
LE PERSONNEL ADMINSTRATIF
LA GESTION ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE
LA GESTION ECONOMIQUE

PRINCIPES GENERAUX

01 APPELATION DES CHEFS D'’ETABLISSEMENT

A)- ENSEIGNEMENT SECONDAIRE LONG DECRET 422/PR/MEN/SG/DE2 DU15.4.76

L’appellation de proviseur estervée au Chef a la téte d’'un lycée.

B) —ENSEIGNEMENT SECONDAIRE COURT (méme décret)

Les colleges d’Enseignement Sdaoe (CES) se subdivisent en 3 types
d’établissements :

Type 1 :®lcycle complet et un minimum de 3 divisions deésixe
Type 2 :flcycle complet et deux divisions de sixieme
Type 3 :°L cycle complet et une section de sixieme.

L’'appellation de principal est retenue pour le ctiétablissement de tout CES, quel que soit
son type.

C) ENSEIGNEMENT TECHNIQUE

Il existe quatre (4) typestdblissement :
1-Lycées Techniques
2-Collége d’Enseignement Technique (Commerciaholustriel
3- Ecole Nationale de Commerce de port gentil
4- Centre d’apprentissage.



ETABLISSEMENTS CHEFS ADJOINTS
D'ETABLISSEMENT

1 Lycée Technique Proviseur Directeur des Etudes
Directeur Technique
(Chef de Travaux)

2 C.E.T. Commercial Directeur Directeur des Etudes

C.E.T. Industriel Directeur Directeur des Etudes

Chef de Travaux

3 Ecole Nationale de Com Directeur Directeur desl&s

4 Centre d’apprentissage Directeur

D) -ENSEIGNEMENT NORMAL ( DECRET 1036 / PR/IMEN/CAB/DE1/DE2
DU 10 NOVEMBRE 1976)

Les fonctionnaires placés a la téte de ces Btbhents Spécialisés porteront le titre
de Directeur de CEN (College d’Enseignement Normal)

02 PARTICIPATION DES COLLABORATEURS A LA BONNE MARCHE
DE L'ETABLISSEMENT

(Cir. N° 73/MENRS/DE2/DET/ du 6 /9 :74).

Si chacun de vous doit diriger lui —méme son l&sément, il doit cependant faire
appel le plus possible a ses collaborateurs aveantpréndre une deécision importante
(exclusions d’éléves, gestion financiere, install® nouvelles, etc.). Vous devez vous
entourer d’avis éclairés, de conseils, et de coemoéts.

Le personnel administratif et les professeurBéablissement sont la pour vous aider
a assumer pleinement vos fonctions de chef.

Il est néanmoins certain que c’est a vous sguisppartiennent la décision finale et
I'appréciation du moment opportun pour I'applicatide telle ou telle mesure.

RAPPORTS HUMAINS : Circulaire 1569/MEN/SDGESUP/DEZ2///DETP/DE1/
du 26/04/77

On a fait état plusieurs fois dans quelques iBtsdrhents secondaires d’Enseignement
Public, d'une détérioration incessante des relatguientretiennent entre eux les membres du
corps administratif, dans I'exercice de leurs fantt respectives.

Oubliant la retenue qui s'impose a lethrarges, certains en seraient méme venus a se
donner en spectacle, dans un engagement physigles gi€shonore.

Ces agissements inqualifiables et prodomeht inadmissibles la part des éducateurs
sont lourds de conséquences pas a donner, elle-;niérample de son homogénéité, lorsque



ses posent dans I'application des directives regudsvient difficile de parler aux éleves de
discipline et de respect des regles. Ce sont, oissy les juges qui sont jugeés.

De méme, les professeurs face a ungeéqie Direction déchirée et contradictoire,
prennent, peu a peu, I'habitude de ne s’en réfégala eux-mémes, soit dans
'accomplissement de leurs taches pédagogiques, psir résoudre des problemes de
discipline qui leur sont posés. Ce qui entrai“necimat et des méthodes de travail qui sont
contraires aux réglementations ministérielles.

Il est peut-étre compréhensible que g@emts de vue différents surgissent a
linterprétation d'un texte ministériel, ou sur dgsobléemes relevant de la pratique
guotidienne, concernant la discipline, la gestidmimistrative, ou financiére. Mais I'une des
gualités d’'une équipe de direction résiderait, iggroent, dans ses aptitudes a canaliser ces
divergences pour aboutir a des solutions concertées

Lorsqu’il devient manifeste qu'aucuneusiain d’établissement de saisir son Ministere
de tutelle et d’attendre les instructions. En aucas, il ne peut étre toléré que pour des
guestions litigieuses, on ait recours a des épsededorces.

03_RESPECT DE LA VOIE HIERARCHIQUE : Circulaire 960/MEN/CAB
du 13/01/77

Certains fonctionnaires ont pris la facheuse thdki d'ignorer ou de négliger délibérément
les regles de la hiérarchie administrative.

A plusieurs reprises, des correspooes ont été
ainsi directement adressées par eux a des pergéasradministratives ou politiques diverses,
parfois de trés haut niveau, voire méme au chétdat en personne, sans qu’elles aient suivi
au préalable la voie hiérarchique réglementairaiadgant aux responsables du Ministere et
au Ministre

Ces facons d'agir sont aberrantes dans la mesurelles conduisent a des situations
absurdes. En effet, non seulement des problemssrtast exclusivement de la compétence
de 'Education Nationale, ne peuvent pas étre coalviement suivis par notre administration
centrale et par le Ministre, mais il en résulteagiune solution satisfaisante ne peut leur étre
apportée.

I n'est pas davantage tolérable qu'un subordorsg permette d’envoyer « pour
information » une simple ampliation de ses corradpaces au Ministére de I'Education
Nationale ou a ses supérieurs hiérarchiques directs

De tels procédés son a la fois inadmissilésconvenants. La voie hiérarchique doit étre
rigoureusement respectée par tous les responsatagents de I'Education Nationale

Tout manquement a ce principe, pourtant ehdane, sera considéré comme une faute
professionnelle grave.

04 OBLIGATION DE RESERVE : Circulaire
79/MEN/CAB/DG/SDGESUP/SDGAFA du 24/12/79

Certains fonctionnaires appartenant a I'EdocatNationale se permettent d’exposer
publiguement et de leur propre chef, devant denalsiees de parents d'éleves, des
représentants des collectivités locales, ou endemant des autorités administratives ou
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politiques, des problemes qui ressortissent exausént a la compétence du Ministére de
'Education Nationale.

Il va sans dire que de telles pratiques sont &ofdit inconvenantes et intolérables,
d’'une part parce qu’elles bafouent l'autorité deelte, d’autre part, parce qu’elles donnent
lieu a des ingérences dont les conséquences saveugours regrettables.

Tous les fonctionnaires responsables et agent&dacation Nationale sont tenus a
I'obligation de réserve dans I'exercice de leurcioon.

Toute publication ou toute diffusion d’informat®roncernant les problemes propres
a 'Education Nationale, qui serait faite soit aawurs de réunions publiques, soit par voie de
presse ou radio, doit au préalable recevoir I'agmnde I'autorisation du Ministere de
'Education Nationale.

Ces prescriptions doivent étre scrupuleusemempeotdes sous peine d’encourir les
sanctions officielles Iégalement prévues en cdaute professionnelle grave.

03 PROCEDURE DISCIPLINAIRE : Circulaire 6676/MFP/RA du 26/5/75

Toute demande de sanction ou de tradudevant un conseil de discipline doit
obligatoirement étre accompagnée :
- des explications écrites de I'agent ;
- d’'un rapport circonstanciéahef d’établissement qui se plaint d'un agenhd’u
professeur ou d’un surveillant ou de tout autréabarateur.

Une proposition de sanction ne peu¢ &ite pour des cas bénins ou un simple
avertissement ou un blame avec inscription au dossifit.

Pour les cas graves, afin de ne pfagseimcer la décision du conseil de discipline, il
faut demander la comparution du fonctionnaire devien commission de discipline
compétente.

Aux termes de l'article 122 du stajé@héral des fonctionnaires (dont les dispositions
ont été rendues applicables aux agents auxilided¥tat par la loi n° 26/27 du 14/12/67 les
régissant) en cas de faute grave et s'il est estimé

Que le maintien en service de l'intége®st inopportun, ou peut provoquer des
perturbations, celui-ci en attendant sa comparutievant un conseil de discipline peut-étre
immédiatement

Suspendu de fonctions par décision doidtére de la Fonction Publique et de la
Réforme
Administrative.

2°) —LES RESPONSABILITES EN MATIERE DISCIPLINAIRE
Note 484/MEN/DG/SDGET/DETP/ du28
La présence a la téte d’'un Lycée ou €oliege
Implique des responsabilités que les chefs d’é&sdient doivent assumer pleinement.

lIs doivent contrdler la maniére de s#erde leurs personnels et proposer
éventuellement des sanctions disciplinaires auotageux-ci manqueraient a leur devoir
professionnel.

Cependant, certains chefs d’établisserfugent cette

11



Responsabilité et préfere s’en remettrdlinistere.

La sanction est un acte fondé sur un wohecd émanant directement au Chef
d’établissement. Celui-ci doit d’abord adresseragdnt fautif une demande d’explication
écrite (a fournir en deux exemplaires). Il envéra de ces exemplaires a la Direction dont il
dépend, accompagné d’un rapport circonstanciéueied’

Proposition de sanction s'il I'estime nécessaire.

Seule cette procédure est valable at géclencher une décision ferme au niveau
ministériel quant a la sanction a l'infliger.

06CONSEIL DE DISCIPLINE : Circ. 41/MP/MFP du 23/9/77

Le fonctionnaire ou I'agent auxilianle I'Etat en Conseil de discipline, non suspendu
de fonctions, doit immédiatement apres la réunienceélui-ci, étre replacé en position
d’activité au lieu d’attendre la suite réservé afftire (aprés la réunion de celui-ci) par
I'autorité ayant pouvoir disciplinaire.

Le fait de ne pas regagner alors soneposhstitue une faute professionnelle grave et
'expose a une autre sanction disciplinaire, castlconsidéré comme coupable d’abandon de
poste

04 SANCTIONS DISCIPLINAIRES APPLICABLES SANS INTERVENT ION D'UN
CONSEIL DE DSCIPLINE . (Cir. N° 04/MEN/DGEN/ du 12/01/1981)

Conformément aux textes en vigueur éfingtar des autres départements, le
Ministre de I'Education Nationale dispose des m@ye@acessaires pour sanctionner lui-
méme et rapidement ceux de ses agents dont le ctamp@nt ne serait pas conforme aux
nécessités du service public.

En effet, selon les articles 119 et ti24statut général de la fonction publique
(Loi 02/77) les sanctions infligées directementlpavlinistre employeur sont au nombre
de trois :

1°) — L’Avertissement
2°) — Le Blame avesdnption au dossier
3°) - L’exclusion tparaire de fonction.

Les deux premiéres ne présentent qu’'uménté
Limité par leur faible pouvoir dissuasif. En reehg, la troisieme mérite un examen
plus approfondi.

a— L’exclusion temporaire de fonction ésut a fait distincte de la suspension
temporaire de fonction qui n’est qu'une mesure (raisciplinaire) de protection de
I’Administration en attendant la décision d’'un ceihgde discipline (article 121 du statut
général).

b- L’exclusion temporaire est une sancefiective qui présente deux aspects (article
120)

12



- Sur le plan de la carriere, la durée decliesion temporaire est déduite des périodes
décomptées dans I'ancienneté.

-Sur le plan financier, la solde de lint&@sest réduite de 50% pendant la durée de
I'exclusion (les allocations familiales restentwsegs sans diminution)

c)- L'exclusion temporaire est une sanction d’'grende souplesse, elle peut-étre prononcée
pour une durée de 2 a 6 mois mais les principesrgéar du droit impliquent que la durée
peut en fait varier de quelques jours a 6 m

d)- L'application de I'exclusion temporaire esépue dans les cing (5) cas suivants (article
124 du statut général) :

1°- Absences et retards répétés injustifiés
2°- Insubordination et négligence notoire
3°- Scandale dans le service, bagarre
4°- Injures envers les Chefs
5°- Ivresse publique et mastiesur les lieux du travail

La constatation de ces fautes ne parait @daisge au point que I'on doive renoncer a
I'application d’'une telle sa

L’agent a toujours la possibilité d'user desieg de recours administratifs usuelles,
gracieux ou contentieux, dans les conditions preyae la réglementation en vigueur (article
126 du statut général)

08 ETAT MENSUEL DES ABSENCES (Circulaire  n°
05/MEN/DGEN/SDGET/DEPD/DESD du 12/01/1981) réf.ir. @90/MEN

Toute absence non autorisée ou non nefér un certificat médical délivré ou contre
singné par un médecin administratif-
meédecin des Fonctionnaires) est considéré comnadamdon de poste.

Le circulaire n° 66/MFP/RA du 12/06/76egcrit a ce sujet que toute absence
injustifiée d’un agent ou d’'un fonctionnaire doiteésignalée au Ministere de 'Economie des
Finances en vue de la suspension du mandatemesat sielde jusqu’a la date de constat de
reprise de service.

En cas d’absence injustifiée d'un agantiliaire de I'Etat durant un mois, celui-ci doit
étre considéré comme démissionnaire, par décisionCtief de I'Etat (Circulaire n°
670/MFP/RA du 26/05/75).

Il convient donc de fournir & la directiontéressée du Ministére de I'Education
Nationale tous les éléments nécessaires au catab@ndon de poste ou de démission :

- ldentification telle qu’elle figure sur le bulletale solde de l'intéressé
- Justifications écrites suite aux demandes écriteglications.
- Rapport circonstancié du Chef d’établissement
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Il arrive également que certains enseigharrivent fréequemment en retard ou méme
s’absentent plusieurs heures de leurs classesfeamsr de justification et sans demande
d’autorisation.

Il appartient au Chef d’établissement dé&efgpreuve d’'autorité et de remédier
énergiquement a un tel état de choses pour lkenreionctionnement de son établissement.
Il adressera, pour tous les personnels, un étasumeéde tous ces retards et absences (justifiés
ou non) a la Direction dont dépend son établiss¢eec toute la précision désirable comme
dans les cas d’abandon de poste ou de démission.

Il ne manquera pas d’indiquer égalementrsesvientions pour le respect de la ponctualité
et de l'assiduité et proposera des sanctions erdedmis ou de récidive (avertissements,
blames ....).

09 CONTROLE DU TRAVAIL ET DE L’EFFICACITE DES PROFESSE URS
Arrété 89/MEN/DE?2/ du 26 mai 1975

Parmi les multiples taches du Chef d’établissdm@me est essentielle pour la bonne
marche de I'établissement : il s’agit du contr@letiivail des professeurs.

Ce travail est difficile et peut entrainer deseers de jugement, certaines apparence
étant trompeuses, en particulier les informaticorenées par les parents d’éléves ou les éleves
doivent étre soigneusement vérifiees, car elles smvent tendancieuses.

Le Chef d’établissement doit controler régulicemmnle travail de ses professeurs
guantitativement et qualitativement. Il disposmupcela de différents moyens qu'il doit
savoir utiliser a bon excitent ; ce sont :

o

1°) - Les visites dans les classes ;
2°) - Le contrdle des cahiers de textes ;

3°) - Le contréle de rythme des devoirs, deslles de notes et des travaux
surveillés

l. - LES VISITES DANS LES CLASSES

Le Chef d'établissement doit accompagner obligateent dans les classes les
Inspecteurs Généraux et les Inspecteurs ConseillRédagogiques lorsqu’ils viennent en
mission. Mais le Chef d’établissement doit visidéerssi, au moins une fois par an, chaque
professeur ; il assiste a un cours pour se faiecidée sur la maniére de faire du professeur et
sur les réactions des éléves face a ce profesSawisite peut étre inopinée ou annoncée a
'avance et peut étre renouvelée plusieurs foig alre professeur en difficulté. Cette visite
n’est pas suivie d’un rapport pédagogique d’Inspagtcar le chef d’établissement ne doit pas
se substituer a I'Inspecteur Conseiller pédagamigq encore moins entrer en contradiction
avec les conseils donnés aux professeurs par cemesndnspecteurs Conseillers
Pédagogiques.

La visite du chef d’établissement peanirter lieu cependant a des conseils simples de
pédagogie élémentaire surtout pour les débutants :
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- maniere de parler (articulation) ;

- maniere d'utiliser le tableau ;

- maniere de maintenir la discipline ;

- maniere de faire prendre des notes ;

- maniere de faire tenir les cahiers, etc.

La chef d'établissement peut intervenir irninopinément dans les classes trop
bruyantes. Mais il doit se garder de faire des rgmes désobligeantes au professeur devant
les éleves.

Le cas échéant, il le convoquera dans son buretéten téte.

Les visites de classes permettent au clé¢hldissement d’avoir une impression sur le
travail du professeur, sur son dynamisme, son ragiment et son contact avec les éléves.

L'évaluation de la réalité du travail emsde au cours d'un trimestre sera faite avec les
documents officiels tenus dans chaque classe :

- cahier de texte ;
- feuille de notes ou cahier de correspondance.

Il. - LE CAHIER DE TEXTS :

Le cahier de textes est le document dorehtal qui permet de contrdler en
permanence le travail effectué en classe par le&fegseurs tout au long de I'année. Sa tenue
est obligatoire et le chef d’établissement doiteyller. En consultant les cahiers de textes, le
chef d’établissement, ou dans les lycées, le cengeut et doit vérifier :

1°) Sile professeur sén le programme officiel.

2°) Si I'étude du programen se fait a rythme normal ou trop rapide ou trop
long (a ce propos, les programmes doivent étre uEoen trimestres d'études lors de la
premiere réunion des conseils d’enseignement).

3°) Si le rythme officieés devoirs est bien suivi.
Mais pour le contrble effectif des devoirs, l'igdtion des feuilles de notes est aussi
nécessaire.

. €ONTROLE DU RYTHME DES DEVOIRSPARLAFEUILLE D
DE NOTES MENSUELLE OU DE QUINZAINE :

La feuille de notes de la classe péxg énensuelle ou de quinzaine. Elle doit étre
confiée au responsable du cahier de textes ouaaitne éleve assisté d’'un suppléant. Elle doit
porter les notes des legons, les notes d’intertmyates notes de devoirs et les notes de
devoirs surveillés. Elle doit mentionner les nunsédes devoirs. Les notes de devoirs
surveillés doivent étre portées sur les feuillesoes doivent étre soigneusement conservées
par le chef d’établissement ou le Censeur. Elled slassées par niveaux (exemple : toutes
les feuilles de notes de 1§®D1). Elles seront étudiées en méme temps quealsiers de
textes.
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IV. —-MODALITES DE CONTROLE DES CAHIERS DE TEXTES ET
DES FEUILLES DE NOTES PAR LE CHEF D'’ETABLISSEMENT O U LE CENSEUR

1°) — Le cahier de textes et les fesitle notes s’étudient en dehors des heurs de classe
afin de ne pas empécher qu’ils ne soient dimenpliem

2°) — IL est conseillé d’étudier leviadl d’'un professeur dans ses différentes classes a
'aide des cahiers de textes et des feuilles desnaotilisées par le professeur dans ses
différentes classes (Exemple : le méme professssuivi dans ses trois classes de leer D1,
de 3éme B et®°A).
autrement dit, ce n’est pas le cahier de textesoequi est contr6lé, mais le travail global du
professeur a travers les différents cahiers desedes clases dont il a la charge.

3°) — Le chef d’établissement établit urnnd pour chaque professeur dans laquelle |l
inscrit observations et critiques :
- surla tenue du cahier deg® (bien exiger na numération des devoirs) ;
- sur le déroulement du programme ;
- sur le rythme et éventuellement la nature de dsvoir
le cahier de textes adoéntionner en effet chaque devoir avec
les indications suivantes :

- la date a laquelle le devoir est donné par le gezfer ;

- la date a laquelle le devoir est rendu par lesesdlév

- la date a laquelle le devoir est rendu corrigéelaxes.

Cette fiche peut servir a d’autres renseignements le professeur (retards,
absences, incidents, etc.)

4°) Indiquer sur le cahier thxtes qu’il a été vu a telle date (cahier et
signature), mais n’inscrire aucune observationesgahier.

5°) Convoquer le profegssem " téte ” au bureau pour lui faire les
observations nécessaires. Ainsi pendant le moisxode trimestre, le chef d'établissement
(ou le Censeur) peut étudier le travail de sesggs®EUrS.

CONCLUSION : Le contréle du travail des professeurs permetreeautres, au chef
d’établissement de s’appuyer sur des faits com@eindiscutables lorsqu’il mettra la note
administrative du professeur. Ce contrble perrethef d’établissement de juger I'efficacité
et le sérieux du travail accompli par les profasse

10 INTERVENTION DE PERSONNALITES : Note 32 / MENRS/CAB/SGENRS
11

Chaque année, des interventions dsopealités politigues, gouvernementales ou
administratives sont faites aupreés des chefs digs#ment scolaire, afin d’obtenir au profit
de certains éleves, des mesures de faveur ou desodé non conformes aux conditions
réglementaires.

Il parait inutile d'insister sur learactére préjudiciable de telles pratiques qui
dénotent chez leurs auteurs une absence complsandeivique.

En leur qualité de responsabledadbonne de nos institutions scolaires, il est
inadmissible que les chefs d’établissement soietitnes de ce genre de manceuvres.
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Il leur est instamment demandé de signale Ministére dans les plus brefs délais,
toutes les interventions, démarches ou pressidriesslainsi que les noms et qualités de leurs
auteurs. Cela permettra au Ministére d’en référerChef de I'Etat et du méme coup de
préserver leur intégrité de celle de notre ensemgme.

11- CIRCULAIRE DU PRESIDENT DE LA REPUBLOUE, CHEF DU
GOUVERNEMENT, AU SUJET DES INGERNCES INDUES DANS LES
ETABLISSEMENTS SCOLAIRES :

lors de leur troisieme Colloque, les fShiétablissement du second Degré ont soulevée
une fois de plus le probleme des empiétements saoés dans le domaine de I'Education
Nationale de certaines autorités politiques et admatives, aussi bien nationales que
locales, qui ne sont ni habilitées ni compétentasde domaine de I'éducation.

Je rappelle fermement qu’il n'est parable que des responsables politiques ou
administratifs ou que des Ministres responsablesal’région interviennent directement
aupres des chefs d’établissement pour leur doresedidectives.

De telles pratiques sont inconvenardame part parce qu’elles bafouent I'autorité
du Ministre de tutelle, et d’autre part parce de®lcontreviennent souvent aux dispositions
réglementaires en vigueur.

J'ai déja di dénoncer ces pratiquedmssibles dans mes circulaires n° 0043 / PR du
14 Aolt 1969 et n° 01777/PR du 22 avril 1970. Iinbke que I'importance de mes directives,
pourtant impératives, a été échappé a certains.

Je répéte donc que je ne sauraigetalie tels errements. J'ai donné ordre a Monsieur
le Ministre de I'Education Nationale de me rendmmpte impérativement de toutes les
interventions qui auront été portées a sa connassale veux que leurs auteurs fassent
I'objet de sanctions d’autant plus sévéres que -©ceuen raison méme de leurs fonctions, ne
sauraient ignorer le préjudice qu’ils portent aiasiotre enseignement, et a la formation de
notre jeunesse, c’est-a-dire en définitive a I'avdao pays tout entier.

12 RELATIONS DU CHEF D’ETABLISSEMENT EVEC LES PERSONNE LS
(Circ. 02/ MENRS/SG/DE2/DEU 4/1/74)

Dans quelques établissements, la relaiotre le chef d’établissement, ses adjoints, le
personnel enseignant, et parfois les éleves, sétdridrées par de regrettables incidents
hautement préjudiciables a la bonne marche detabbssements.

Ici, tel chef d’établissement, prenantvertement parti contre un professeur en
présence de toute une classe, lui aurait adredsigpement de séveére critiques, sapant ainsi
dangereusement l'autorité et le prestige de ceeigmant. Ailleurs, tel professeur ou tel
adjoint au chef d'établissement, apres avoir séisogidieusement un esprit de contestation et
de rébellion parmi un groupe d’éleves, auraitégydr ce biais d’exercer des pressions sur le
chef d’établissement ou de recourir & des mancedtirgsnidation.

Il va sans dire que de telles pratiqueg absolument aberrantes et inadmissibles parce
gu’elles perturbent considérablement la marche itestablissements, soit en jetant le
discrédit sur I'administration ou sur le corps egsant, soit en faisant régner dans ces
établissements un climat néfaste de suspicion igsmes. A la limite, de tels procédés
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risquent de porter de graves atteintes a I'honeearla dignité de certains collegues, voire a
'Education Nationale dans son ensemble.

La présente lettre circulaire a donc pouebde rappeler la nécessité absolue, pour tous
les membres du corps administratif, enseignansudeeillance, et des services, de former une
equipe indissolublement liée en vue d’'un objembiinmun qui consiste avant tout a donner
aux enfants qui nous sont confiés un enseignemergudlité dispensé dans l'ordre et la
discipline, tout en s’attachant a créer pour t@dministrateurs, educateurs et éléves, des
conditions de travail les plus favorables possibles

Certes, la responsabilité de la bonne mardmeedcollectivité scolaire incombe en tout
premier lieu au chef d’établissement lui-méme gude titre, a le devoir et la charge de diriger
et de coordonner les actions entre les divers gaswet & maintenir I'ordre parmi les éléves.
Rappelons aussi qu'il lui appartient d’'inculquex anfants le respect di aux professeurs et
de sanctionner énergiguement toute tentative deurpetion de leurs cours. Mais le chef
d’établissement doit avoir encore clairement carsme du fait que ses efforts seraient voués
a I'échec s'il ne pouvait compter sur I'appui ineléible et sur la bonne volonté de 'ensemble
du personnel placé sous ses ordres.

Toute scission, toute mésentente ou méfiante das membres imbriqués de cette
pyramide  constituée par I'équipe administrative, le corpsfgssoral, le personnel de
surveillance et aussi d’intendance et des servitggue de compromettre dangereusement
I'équilibre de I'ensemble. Il ne faut pas que légvés puissent découvrir, au sein de ces
eéquipes, une faille quelconque qui leur permettaitse livrer malignement a d’odieuses
manceuvres de pression ou de chantage en expltetamlissentiments qui divisent leurs
eéducateurs. Il serait scandaleux qu’'on laissat & eldants la liberté ou l'occasion de
manceuvrer ou de ridiculiser les adultes chargéswteéducation !

Il est toujours possible d'éviter ce genre deoil@s lorsque les adultes donnent eux-
mémes l'impression, dans leur comportement quatjdie constituer entre eux uifiront uni
", une équipe bien soudée au sein de laquelle ymearfaite entente.

Au cas ou, par aventure, un litige vigitda opposer tel professeur a ses éleves, et ceci
en présence du Chef d ‘établissement, le devodetie-ci consisterait, en tout état de cause, a
calmer tout d’abord les éléves, a réserver sonjege, voire a préserver_a priori le prestige
du professeur, quitte a le convoquer ensuite en-tét téte dans son bureau pour lui adresser
a huis clos certaines remontrances justifiées, muxnencore, pour lui prodiguer de sages
conseils en vue d’éviter le renouvellement d’'undeat semblable. Il est bien évident que le
fait de critiqguer séverement un professeur en puanstituerait une maladresse grave (et un
manque de courtoisie €lémentaire) qui risqueraitddauire a jamais l'autorité de ce
professeur en le plagant dans une situation insabte vis a vis de ses éléves (actuels ou
futurs). Il peut méme arriver que de tels faitstert le professeur ainsi bafoué a demander sa
mutation, voire sa démission ce qui constitue torgoun préjudice pour parfois avant de
trouver un éventuel remplacant. Un Administratenit tbujours tenir compte de la pénurie du
personnel enseignant et agir en conséquence. Bdnt@tlents peuvent enfin amener les
collegues d’'un professeur ainsi bafoué a retirecdafiance qu’ils avaient placés dans leur
chef d’établissement. C’est pourquoi pas I'amitié)tous ses collaborateurs. lls s’emploiera a
leur prouver, par ses actes, qu’ils peuvent trowredui un collegue toujours prét a leur
apporter aide et soutien, a encourager aussi gestdie leurs initiatives lorsqu’elles auront été
jugées bénéfiques pour I'établissement. Bref, kf détablissement devra éviter tout acte ou
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toute parole susceptible de décourager ou de pardly zele et la bonne volonté du personnel
dont il a la charge.

En échange, il pourra compter sur le resplectdévouement et sur la conscience

professionnelle de ses collaborateurs qui, senéantlui un ” soutien”, un ami, ne
marchanderont a I'occasion ni leur temps, ni le2ing.
Un climat de parfaite entente, la confiance ré@pe le désir commun de mettre tout en
ceuvre, pour assurer la bonne marche d’'un établesgesont les conditions indispensables
pour mener a bien la formation et I'éducation d’igwenesse qui représente le capital précieux
et I'espoir de notre pays.

Ce but sera atteint dans la mesure ou, daague établissement scolaire, enseignants
administrateurs auront a coeur d’agir en parfaiterules uns avec les autres.

13 TRIBALISME DANS LES ETABLISSEMENTS DE L'INTERIEUR

(Circ. 100/MENRS/CAB du 27/11/74)

Certains Chefs d’Etablissements d’enseignemenbnskire, public et privé, de
l'intérieur pratiqueraient la ségrégation racialel'@gard des éléves originaires d’autres
régions.

Cette attitude malveillante et hostile adopté@gard de petits gabonais, simplement
parce gqu’ils sont originaires d’autres régions dayg) n’'est pas de nature a décourager
'existence des barrieres tribales et linguistiqtees condamnées par le Chef de I'Etat. Et
pourtant, il faut, maintenant et non demain, qugaleonais cesse de se considérer autre chose
gue gabonais, et non travers son appartenancenedgiou ethnique. Il faut que disparaissent,
maintenant et non demain, les considérations dedaodres qui nous divisent au lieu de nous
unir.

Le Gouvernement de la Rénovation a décidé, ilgpelques années, de doter chaque
région du pays d’'un ou plusieurs établissementasgignement secondaire. Cette politique
de décentralisation de I'enseignement secondgi@ncéau souci de freiner I'exode rural afin
d’offrir, a un plus grand nombre d’enfants des oégiéloignées de la capitale, la possibilité
de poursuivre des études secondaires sur plastactire dans leur région d’origine.

Cependant, s'il est vrai que ces établissememis régervés en principe aux enfants
des régions concernées, il n’est pas moins vradlsgsont aussi destinés a accueillir sur le
méme pied d’égalité et avec des chances égalesntasts des fonctionnaires et techniciens
affectés dans ces régions. En plus de ces éldvesnvient de mentionner ceux que les
services compétents de mon Département jugent appale faire admettre, par voie de
transfert, dans des établissements situés en deéddasrégion d’origine des intéresses.

Il 'y a qu’un seul Gabon : son patrimoine appartia tous ses enfants, qu’ils soient
du Nord ou du Sud, de 'Est ou de I'Ouest.
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14 COORDINATION ET ANIMATION PEDAGOGIQUE

En vue d’'assurer une coordination plus étroitaustsi de promouvoir une animation
pédagogique plus dynamique ainsi qu’'un encadrenmos effectif entre tous les
établissements d’Enseignement Secondaire Publieswats reconnus par I'Etat, il est apparu
souhaitable de procéder a une décentralisationvaaunde la Direction de I'Enseignement du
Second Degré.

L’idéal consisterait sans doute a confier cashés d’animation, de coordination et
d’encadrement pédagogique a des Inspecteurs Pirawind’Enseignement Secondaire ; mais
en attendant la création de ce corps d’InspectSpécialisés, Monsieur le Ministre de
'Education Nationale a décidé de confier proviepient a chaque Proviseur du Lycée
implanté au Chef-Lieu de chaque Province, la respoifité dassurer un role de
coordination, d’encadrement et d’animation pédagagi

Les Lycées situés au Chef-Lieu de la Provsmeamenés a recevoir les éleves des C.E.S.
des divers Départements de cette Province, siduenles Proviseurs des Lycées concernés
participent déja, en fait a l'accueil, a la réceptiet méme a l'orientation des éléves a
I'échelon de leur Province.

Les Proviseurs responsables feront en quelquesssoffice de” relais” entre les
Etablissements Secondaires de la Province et léstdie de I'Education Nationale, mais il
est bien entendu que la gestion administrative rpropnt dite de ces Etablissements
continuera, comme par le passé, a dépendre dutbtimide 'Education Nationale ainsi que
des Autorités Administratives locales habilitées.

Cette décentralisation en matiere d’encadremetanirdation pédagogique et de
coordination permettra aussi de répondre aux voeugedtains Chefs d’Etablissements qui
souffraient d’'un isolement géographique et qui @ésint apporter une participation active a
des réalisations pédagogiques concretes élaboréesuas de réunions ou de séminaires
régionaux.

Enfin cette mesure présentera l'avantage de dgpeto chez les Chefs
d’Etablissements le sens de la solidarité, deoresgbilités ainsi que I'esprit d’initiative :

Article 1°7/ En attendant la création d'un corps spécial giétseurs Provinciaux de
'Enseignement Secondaire, chaque Proviseur du d.yioéplanté au Chef-Lieu d'une
Province sera provisoirement nommé responsableadeobrdination et de I'animation
pédagogique pour tous les Etablissements d’Enseigne Secondaire Publics et Privés
reconnus par I'Etat situées dans chacun des Dépamts de cette Province.

Article 2/ Dans le cadre de cette mission, le Proviseumresable de la coordination et

de I'animation pédagogique devra réunir une foisgesnestre (de préférence au début
et a la fin de I'année scolaire) les Chefs deslEsdments d’Enseignement Secondaire
Publics et Privés reconnus par I'Etat des diffes@hépartements de la Province dont il
assurera personnellement la présidence et quidigardans son propre établissement.

Ces réunions semestrielles auront pour objet dfassune coordination et une
animation pédagogique entre tous les établissenggtiseignement secondaire d’'une méme
Province. Au cours de ces séances seront traiggprieblemes spécifiques a chacun des
établissements. Ces problémes pourront concermeol®aines suivants :
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a) — Le personnel enseignant et le personnel ddfement (besoins, difficultés
rencontrées, perfectionnement ou recyatgeprofesseurs, etc...)

b) — Les constructions, le matériel, le mobilieles équipements scolaires ainsi
gue les possibilités d’accueil des éleves.

c) — Les méthodes pédagogiques utilisées ou ens dekpérimentation,
'appréciation du niveau des éléves etadegignements dispensés, les baremes
de notation, les manuels scolaires la @sgjon des programmes, la disciplines
générale, I'information pédagogique.

d) — L'organisation des divers examens et concimiésessant le Second Degré, ainsi
gue l'orientation des éleves, particuieeat en fin de classe de troisieme.

A l'issue de chacune de ces réunions, le Provisesponsable rédigera un Procées-
verbal de la séance qui sera signé par chacun atésipants et adressé a la Direction de
'Enseignement du Second Degré du Ministere deutation Nationale.

En vue d’assurer une coordinat&roite et une animation pédagogique plus

efficace, le proviseur responsable pourra procégledes visites dans chacun des
établissements publics et privés reconnus par tI'Bitaiés a lintérieur des limites de la
province dont il dépend. Ces visites, ditesle liaison” ne revétiront pas le caractere d’'une
inspection traditionnelle, cette derniere restéappdnage exclusif des Inspecteurs Généraux
ou des Inspecteurs pédagogiques régionaux chargésnidsion par le Ministere de
'Education Nationale. Ces visites permettront aoviseur animateur d’étudier directement
sur place avec ses collegues certains problemesfigpés ressortissant aux questions
enumeérées a l'article 3 du présent arrété.
Ces visites seront particulierement recommandées paler les chefs d’Etablissements
nouvellement nommés et pour parfaire leur expéeeadministrative. Elles devront étre
convenues a l'avance entre le proviseur responsalie Chef d’Etablissement concerné et
elles ne seront suivies d’aucun rapport écrit.

15 PARTICIPANT DES CONSEILLERS PEDAGOGIQUES AUX CONSEILS
D'’ENSEIGNEMENT CIDGESH® 3.201/MENJSL/SE/DG/SDGPSRT

la note de service 4IMENJSL/DG/SDGESUP du sovembre 1977
invitant les Chefs d’Etablissements a faciliter les contastisles rencontres entre les
Conseillers pédagogiques du service de la Rechekppéquée aux Enseignements et les
enseignements et les enseignargsr le terrain .

En vue d'associer phktsoitement les Conseillers devront communiquer
suffisamment a l'avance a la Direction de l'Indtipédagogique National, les dates de
réunion des Conseils d’Enseignement. De cette fdesrConseillers pédagogiques pourront,
au sein des Conseils d’enseignement, recenserctagse établissement les problemes qui se

posent au niveau des départements et de I'ensegatas différentes disciplines.
Les Conseillers pédagaogs’efforceront de décentraliser leur actioneen s

rendant dans le plus grand nombre possible d'éstients. Toutefois, lorsqu’ils seront
absents aux séances, il leur sera alors adresdésp@onseils d’enseignement des comptes
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rendus qui leur permettront ainsi d’avoir une vuka dois globale et précis de la situation
pédagogique dans leurs disciplines.

16 LES MISSIONS DE CONTROLE PEDAGOGIQUE
(Décision n° 1. 206/ MEN/DG/SDGCETP/DERE1/DEP)

Afin de renforcer I'lnspection Gén&rale 'Education Nationale récemment crée, et
en I'absence de titulaires aux postes d’Inspect&érséraux par spécialités pour les matieres
de l'enseignement secondaire général et technigoe, mission temporaire de contrble
pédagogique est confiée en sus de leur missiongmenmte d’animation, a des Conseillers
Pédagogiques de I'Institut Pédagogique National.

La liste des Conseillers Pédagogiques chargésediission temporaire de contrble
pédagogique, dans leur discipline gérant I'objetn@’ décision, au début de chaque année
scolaire, en fonction des nécessités du service.

La mission des Conseillers Pédagogiques ainégdés consiste a rendre visite, par
spécialité, aux professeurs des établissementssalgmement secondaire général et
technique, publics et privés et des C.E.N. en vappiécier la qualité de leur enseignement
au double point de vue du contenu et de la méthdidealuer les résultas gu’ils obtiennent,
enfin de leur dispenser les conseils pédagogiqueke® informations dont ils ont besoin.
Chaque visite donne lieu a la rédaction d’'un cometelu ou d’'un bulletin non noté dont le
contenu sera communiqué, d’'une part, aux autdnigsirchigque et, d’autre part, a l'intéressé
dans le mois qui suit la visite.

En fonction des besoins du service, certaingsesipourront étre effectuées par les
Conseillers Pédagogiques de concert avec Monsimspécteur Général de I'Education
Nationale. Ces visites peuvent donner lieu a lactdn, sous la responsabilité de Monsieur
I'Inspecteur Général de 'Education Nationale, diapport d’inspection noté.

Les Conseillers pédagogiques rendmmhpte de leurs activités aux autorités
hiérarchiques -Direction Générale de [I'Educationtidtele, Inspection Générale de
'Education Nationale, Institut pédagogique Natioeg selon I'établissement concerné, a la
Sous-Direction Générale chargée de I'Enseignemesthiique et Professionnel, a la
Direction des Enseignements du Second degré ou [@iréction des enseignements du
premier degré sous-forme de comptes rendus de wisdonstanciés et de rapports généraux
sur I'enseignement de la discipline qu’ils ont naasd’animer et de contréler.

L’exploitation systématique des rappgéséraux par discipline et des comptes rendus
de visite individuels permet au Directeur Généml’8ducation Nationale et a I'lnspecteur
Général, assistés du Directeur de l'lnstitut Pédage National et des sous-Direction
Générale et Directions d’Enseignement concernéesodmettre a Monsieur le Ministre de

I'Education Nationale les mesures pédagogiquesdetirastratives qui sont daature a
améliorer la qualité de I'enseignement dans les difrentes disciplines.

Les chefs d’établissements sont notamntechargés d’informer les
professeurs des dispositions de la présente décisioChaque trimestre, le
programme des visites des Conseillers Pédagogiquesr sera communiqué.
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Lors des tournées, les Chefs d'établissements sasttargés d’accueillir les
Conseillers Pédagogiques dans leur établissementds faciliter dans toute
la mesure du possible I'organisation rationnelle déeur travail.

17 DIFFUSION ET CONSEVATION DES DOCUMENTS
PEDAGOGIQUES A L'INTERIEUR DES ETABLISSEMENTS ( Cir c. N°
212/ MENJSL/SDGESP/DEP/ du 17/10/78

Il a été constaté a maintes reprises quesl professeurs recoivent mal,
ou ne recoivent pas du tout, les documents pédagquges produits et

envoyes par I'Institut Pédagogique National a leumtention.

1- Toute note circulaire, toute pédagogiquenveation, tout texte officiel (horaires,
programmes, etc.) dossier pédagogique bulletinaieoh émanant de I'Institut Pédagogique
National doit distribuer sans retard aux professeoncernés par les chefs d’établissement.

2. — Un exemplaire de chacun de ces documents—détte impérativement conservée
comme fond de documentation de I'établissemengpssible dans une salle ouverte aux
professeurs ; en particulier, les nouveaux affedigigent pouvoir trouver et consulter
dans leur établissement les documents des anrgéssdpntes.

également rentabiliser au maximum cette information

L ‘Institut Pédagogique National ne péundéfiniment procéder au retirage et a la
rediffusion des documents épuisés ou perdus.

18 UTILISATION RATIONNELLE DES ENSEIGNANTS
(Cir. N° 1. 341/MENJSL/SDGESP du 9 mai 1978

On entend ainsi non seulement favonser meilleure circulation de I'information
pédagogique au plan national, mais
Compte tenu des mesures d’austérité fieem@révues dans le cadre du Ministere
de 'Education Nationale, il apparait indispensat#eprocéder, a une utilisation compléte
et rationnelle de tous les enseignants en senans s établissements d’enseignement de
la République Gabonaise.

L’examen des emplois du temps de certpmogesseurs laisse en effet, apparaitre
trop souvent un horaire incomplet ou le total desrbs effectivement faites se situe
nettement en dessous des heures Iégalement dues.

Cette utilisation irrationnelle neusait étre admise dans une conjoncture
dominée par une pénurie persistance d’enseignamtard’obligation de procéder a des
economies dans tous les domaines.

Tous les professeurs sans exceporent étre utilisés a temps plein dans leurs
disciplines respectives.

Les responsables chargés d’étisdiemplois du temps devront donc s’assurer
gue chaque professeur recoive un horaire d’enseignecomplet de sa catégorie. En cas
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de besoin, tout horaire insuffisant devra obligatmient complété par les heures données
dans une discipline apparentées. (Cir. 2042 dul2501

Les Chefs d’établissements doivertligper intégralement ces prescriptions et
faire comprendre aux professeurs la nécessité amger a une utilisation compléte et
rationnelle de leurs compétences dans une périffdzlel

Le bien fondé de cette mesure coomlite la bonne marche de nos établissements
d’enseignement.
19 PRESCRIPTIONS CONCERNANT LA FIN DE L’ANNEE SCOLA IRE
(Cir. N° 1339/ MENJSL/SDGESP DU 9 1978

Trop souvent, le dernier trimestre d’'une ans@&#aire se trouve arbitrairement amputé
d’un certain nombre de jours de classe, voire dsi@lirs semaines normalement réservées au
travail scolaire.

Cette pratique néfaste, loin d’étre admise roenmune habitude, devra absolument
cesser a I'avenir compte tenu des conséquencesuseh qu’elle est amenée a provoquer.

En effet, une cessation illégale et prématuréecdass va a I'encontre de notre souci
majeur qui consiste a assurer a tous les éleveammée scolaire équilibrée et compléte. On
observe d’autre part que cesacances anticipéesengendrent un relachement général de la
discipline et du travail, les éléves se livrant ssaatenue a un absentéisme croissant et
systématique au lieu d’utiliser précieusement le pde temps qu’il leur reste avant les
vacances pour parfaire leurs connaissances eusaxtbever leurs programmes scolaires.

Afin d'éviter, le retour de tels désordres, leefshd’ établissements doivent, en leur
gualité de responsables, veiller tout particuliegatma ce que tous les cours sans exception
soient effectivement assurés jusqu’aux dates effeanent fixées.

En conséquence, pour ne pas géner le déroulernemathdes cours, il importe que
certaines opérations habituelles de fin d’annéerggirogrammées selon le calendrier suivant
dont les dates devront étre impérativement respectans tous les établissements
d’enseignement secondaire publics et privés defauBRlique Gabonaise :

1°) — En aucun cas la date prévue pour l'arrét detes requises en vue de
I'établissement des moyennes dli3rimestre ne devra étre fixée avant le 15 juin.

2°) — De méme, les conseils de classe de fin @ardevront obligatoirement avoir
lieu dans la huitaine précédant la fermeture dessels sans examens.

Les Chefs d’Etablissements, les personnels plsgés leurs ordres doivent veiller a
I'application stricte de ces instructions et mettrat en ceuvre pour que la fréquentation des
cours soit effective jusqu’aux dates officiellegyures pour les vacances d'été. lls prendront
toutes dispositions utiles pour combattre energitpre I'absentéisme chez les éléves et pour
gue I'année scolaire s’achéve dans les meillewnditions d’ordre et de travalil.

20 LIEUX DE PLAISIR A PROXIMITE DES ETABLISSEMENTS SCO LAIRES

La recommandation n° 2 d™® colloque des chefs d’établissement du Second Degré
demandant l'interdiction deslieux de plaisir a proximité des établissemend$éaadoptée
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par le Conseil des Ministres, lors de sa séanogeddredi 13 juin 1975, tout en précisant
gu’un arrété existait déja sur ce sujet (Note r6/BIEN/IDE2 non datée).

21 CREATION DE SECTIONS NOUVELLES
(Cir. n° 503/MEN/DE2/ du 13 avril 1976)

Les chefs des établissements sont avisés que ¢okddion de classe ou de section
nouvelle pour la rentrée suivante doit faire oliti@ment l'objet d’une demande
d’autorisation préalable ddment justifiee a la Dilen de I'Enseignement dont ils
dépendent.

Ce principe ne doit connaitre aucune exceptionefieat, il appartient au Ministére de
'Education Nationale, et a lui seul, de déciderrmn des créations de classes ou de
sections nouvelles dans les établissements.

Toute création nouvelle de classe suppose enwafeetude préalable et approfondie
d’éléments multiples et variés dont |'évaluatiorav@re impossible au niveau des
établissements eux-mémes. Il importe, entre auti®genir compte des impératifs de la
planification et de la carte scolaire, de la popafascolarisable des régions concernées,
des possibilités actuelles et futures de leur dfppEment socio-économique, des
possibilités budgétaires et enfin de I'existencedeul’absence sur place des structures
d’accueil nécessaires.

Toute augmentation arbitraire du nombre des ctasséraine automatiquement des
incidences financiéres imprévues.

Chagque chef d'établissement devra donc éviteruh poix de créer, de sa propre
initiative, des classes ou des sections nouvellas en avoir recu I'autorisation expresse
du Ministére de I'Education Nationale qui seul,idéca du bien fondé de ces créations en
fonction des données propres a chaque cas pagticuli

Toute initiative personnelle en ce domaine salhits considérée comme une faute
professionnelle grave qui engagerait I'entiére oespbilité du chef d’établissement, car |l
apparait que ces créations anarchiques sont bieresodictées par la fantaisie a moins
gu’elles ne cachent encore de dangereuses manoe@megogiques qui n‘ont rien a voir
avec les préoccupations de la pédagogie.
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22__SECURITE PHYSIQUE DES ELEVES ET DU PERSONNEL ASSRANCE
SCOLAIRES
(Cir. 0001/MEN/DE2/BCML du 2/01/76).

La sécurité personnelle de nogelléevét une importance capitale dans la vie
scolaire puisqu’elle met en jeu la responsabilité Chef de I'Etablissement ou des
professeurs pour les accidents survenus a l'intéde I'école au cours d’'une activité son
obligatoire. Pour un Chef d’établissement, il padaminc nécessaire qu’en cas d’accident,
les éleves et le personnel dont il a la chargensoiBuverts par une assurance.

D’autre part, les familles elles-n&&ont intérét & ce que leurs enfants soient
assurés, car il ne faut pas oublier que les sutescertains accidents peuvent étre
entierement laissées a la charge des éléeves telsmar exemple, gu'ils se sont causés par
leur propre faute, ou encore ceux qui n’engagentetponsabilité de personne ( cas
fortuits, ou de force majeure).

Les modalités pratiques de l'assugaries éléves et du personne d'un
établissement scolaire pourraient étre réaliséds fdgon suivante :

1°- COMMENT ASSURER LES ELEVES ET LE PERSONNEL D'UN ETA BLISSEMENT

Il est bien évident que I'on ne peubrcer” tel éleve ou tel fonctionnaire a
adhérer a une société d’assurance déterminée ir@egtaves ou tel professeur peuvent en
effet déja posséder eux-méme une assurance pellsorsmiscrite auprées d'une
compagnie de leur choix.

L'essentiel est qu'ils soient effeetinent assurés et gu’ils puissent en donner la
preuve.

Une méthode pratique et directe coeit a souscrire une assurance collective
aupres d’'une compagnie locale, réputée pour seeuser

Le Chef d'établissement pourrait séader a un assureur et se mettre d’accord
avec lui pour obtenir les meilleures garanties imaxlleurs prix. A la suite de cet accord,
pourrait étre établi un central collectif sur lebfigurerait la liste nominative des éleves et
du personnel a assurer.

2°- RECOUVREMENT DES PRIMES DE COTISATION POUR UNE ASSURANCE
COLLECTIVE

Trois cas peuvent se présenter :

a) — Les cotisations peuvent étre versées directepanlies éleves et le personnel. Les
sommes peuvent étre percues contre recu par ldaténou par I'économe de
I'établissement qui en reverseront le montant dlabda compagnie d’assurance
choisie.

b) -  Pour I'assurance collective des élevesctisations peuvent étre prélevées sur le
budget de la coopérative scolaire, étant bien entegue le montant de la prime
d’assurance aura été compris dans la cotisatidatgademandé a chaque éleve en début
d’année scolaire.
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c) - Enfin, les cotisations peuvent étre wiser le budget de I'établissement, a
condition que celui-ci puisse supporter sans donesagtte imputation.

3°-TYPES D'ASSURANCES POUVANT ETRE SOUSCRITS

Il conviendra de demander a I'assurgutype de contrat réunissant le maximum
de garanties pour une somme la plus modique pessibl

a°)- Le premier but & atteindre est de souscrieeagsurance individuelle ayant pour objet
de garantir I'éleve, tant a l'intérieur qu'a l'exigur de I'établissement (trajet école-
domicile) contre les accidents qui pourraient adv&itui —méme.

Des indemnités forfaitaires sprdvues en cas d’accidents corporels (méme
pouvant entrainer la mort) atteignant les élevess deur vie scolaire, ainsi que lors des
trajets gu'ils sont amenés a effectuer entre leamnidile et I'établissement.

Mais il est possible d’étendredesanties d’'un contrat en y ajoutant des clauses
spéciales.
b°) — Ainsi, il est intéressant pour les parentslales, de souscrire une assurance a
responsabilité civile qui a pour effet de garalgs intéressées, non seulement contre les
accidents corporels survenant a eux-mémes, maisi aitre les conséquences
pécuniaires qu'’ils peuvent encourir_lorsgu’ils aEnts eux-mémes des dommages
corporels a des tiers.

Naturellement, ce deuxieme type d’assuramt&ine une cotisation plus élevée.

Quel que soit le mode ou le type d’assteachoisie, il est bien évident que tout
chef d’établissement conscient de ses respongabilitit se soucier avant tout de garantir
les éleves et le personnel dont il a la chargeredat accidents qui les menacent a tout
moment de la vie scolaire.

23 HYGIENNE SCOLAIRE (COOPERATION AVEC LES RESPONSABLE S ET
AGENTS DES SERVICES DE SANTE)

Cir n° 353/ MENE2 du 23/05/75

A plusieurs reprises, au cours de la présente ascwaire, Monsieur le Ministre de la
santé Publique et de la Population s’est plairgreside Monsieur le Ministre de L4education
Nationale, du manque de bonne volonté et despitcdopération dont a fait preuve
'administration de certains établissements d’agrssinent vis- a- vis soit des autorités
meédicales, soit des équipes sanitaires chargéessites ou des vaccinations.

Dans tel Lycée, lors d’'une séance de vatioimarégnait une anarchie totale, les
éléves étant abandonnés a eux-mémes, sans sumgeillm grand nombre d’entre eux se sont
dée&robés a la vaccination, formalité que la loideavbligatoire et qui est de la plus haute
importance pour la préservation de la santé.

Lors de la mission effectuée par le Médeehef de la Médecine Scolaire et
Universitaire dans un Chef-Lieu de Région, aucwpoasable scolaire n’a cru devoir assister
a la séance de travail collective qui avait été@niggee, malgré les convocations envoyées par
le Médecin-Chef de la Région Sanitaire.
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Il est évitant, que de tels comportememit st plus mauvais effet et contribuent a
donner une facheuse idée de notre administratiolaise.

Je ne devrais pas avoir a vous rappelerliotérét de I'hygiene scolaire. Bien que les
structures, en ce domaine demeurent encore emlayeanla mise en oeuvre du programme
national de Médecine scolaire et Universitairelaegparmi les priorités du Gouvernement.

C’est dire la nécessité d'une étroite collation entre les responsables des deux
grands Départements sociaux que sont d’'une pavtinéstere de I'Education Nationale et
d’autre part le Ministere de la santé publiqueestadPopulation.

Il appartient aux d’établissement, de coopatemaximum, a votre niveau, avec tous
les responsables des services de santé, quels gaiént : autorités médicales en mission
d’'inspection ou d’'information, autorités medicatégionales ou locales, équipes sanitaires de
dépistage ou de vaccination.

Je vous demande instamment de faire preuvepritede coopération et d'étre
disciplinés. Votre devoir est d’assister aux séammetravail communes Santé- Education
lorsque vous y étes invités. Votre devoir égalenaeshtd’organiser I'encadrement des éléves
par les Surveillants, voire méme les professeaors,des opérations de visite médicale ou de
vaccination, de sorte que I'on n’assiste pas aléssrdres inadmissibles qui nous attirent des
critiques et nuirent au prestige de notre Educatiationale tout entiere.

Enfin, je ne saurais trop attirer votre attentsom les dispositions de la loi n° 2/69 du
1°" juin qui rend obligatoires les vaccinations conlse variole et la fievre jaune. La
disposition est fautive tout employeur public oiv@rou tout fonctionnaire qui n'aura pas pris
toutes dispositions pour faire venir ses employéseas administrés aux opérations de visites
meédicales de dépistage et de contrble ainsi qu'aégances de vaccination. Votre
responsabilité personnelle en tant de chef d’unkeativité scolaire, se trouve donc
directement engagée et il vous appartient d’endseepleinement conscience.

Par ailleurs, vous inviterez les professeurssifirction civique a expliquer aux éleves
limportance sur le plan individuel et sur le plaational de I'hygiene scolaire et universitaire.

J'attacherai du prix a ce que la présente cin@koit ddment classée a vos archives et
a ce que ces instructions soient respectées. /-

24 LES ADJIONTS DU CHEF D'ETABLISSEMENT
(Cire 1072/MEN/DEZ2 du 25/11/75)

Etant donné qu’il n'existe pour le moment aucuntdegfficiel spécifique a ce sujet on
exposera ci-apres certaines pratiqgues ou reglésrtent admises et actuellement en usage
dans nos établissements.

25 LE CENSEUR DES ETUDES

C’est I'adjoint du Chef d’établissement. Il doitipmir le remplacer en cas d’absence de ce
dernier.

De facon générale, le Censeur se tient a la digposdu Proviseur pour tous les
renseignements concernant la marche de |'établemsenta pédagogique, les problémes
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touchant le personnel et les éleves. A cet eff@jtiquotidiennement un rapport oral au Chef
d’établissement.

Il est particulierement chargé des taches suivantes

1- Elaboration de I'emploi du temps (d’aprésdesctives du proviseur) et son application.
2- Rapports avec les professeurs et les suaa&sl(généraux ou non)
3- Relations avec les parents d’éléves pouglestions pédagogiques.
4 - Surveillance et éventuellement visa des calde textes et des carnets de notes (ou
cahiers dits de correspondance
5 - Relevé des heures supplémentaires effectives.
6 - Liste des classes
7 - Contréle des connaissances et des bulleimestriels.
8 - Inscriptions aux examens et concours diBergetins d’examen.
9- Constitution des dossiers scolaires.
10- Mise a jour des livrets scolaires (en callation avec les surveillants généraux).
11- Il peut, sur délégation du Proviseur, présidertains conseils de classes ou
d’enseignement, recevoir ou accompagner telle lidatorité dans les clases.
12- En accord avec le Proviseur, €laborer certainéss de service.
13- Contribuer a la réparation des permanencestigmcongés.
14 — Etre au courant de tout ce qui concerne Bageslinternes (santé, discipline etc).
15 — Effectuer des taches spéciales (participadiorioyer a la coopérative aux rencontres
sportives, aux clubs) bref surveiller les activéésio-éducatives.
16- Diffusion de l'information.
17- Lattribution des fournitures scolaires et ¢Ofg ainsi que des manuels.
18- Contrdle de 'assiduité et de la ponctualité pefesseurs.
19- Le Censeur peut, a tout moment et en cas darhestervenir dans les classes si sa
présence est nécessaire.
20- Il s’occupe aussi des bibliotheques
Remarques : pour certaines taches, le Censeuitseafarellement aider par les surveillants
Généraux (transcription des notes, diffusion dd@dimation, listes de classes, etc.)

Il s’appuie sur les rapports quotidiens deveillants généraux pour rendre compte a son
tour au Chef d’établissement.

Il ne s’agit pas non plus d’établir une benei étanche entre les différents services. Il n'y a
pas de raison que le Censeur ne délivre des hilletgée si le surveillant général est absent
ou débordé. Il en set de méme pour I'ordre dansalegs ou dans les classes.

26 LES SURVEILLANTS GENERAUX

lIs ont avant tout un réle deveillance proprement dite. lls sont responsabées d
la discipline sans laquelle le fonctionnement dé&ablissement est impossible. Il faut
distingue :

1- Le Surveillant général d’internat

- lla sous ses ordres des surveillants (ou desesaitnternat)
- Il s’loccupe de tout ce qui concerne la vie desadénternes, a savoir :
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Les dortoirs

Les études

Le réfectoire

Le dortoir

La santé et I'hygiene

Les absences et les présences

La discipline et la tenue

La distribution des taches imgaraux internes
Les sorties et loisirs des ingsrn

2 Le surveillant Général d’externat

Il est aidé par les surveillants d’externat. llc€ope de tout ce qui concerne la vie des éléves
externes a savoir :

Les mouvements des éléves (entrées, sorties,ca@ptats).

La surveillance des récréations

Les absences (billets)

Garde des cahiers de textes, feuilles de notesgtsade correspondances rapport transcription
des notes

Réception des parents pour motifs de disciplinisiibn de I'information

Recueil de renseignements auprés des éleves

Rapport avec les professeurs pour des probleméscipline.

Remarques : En vue d’'une bonne coordination legeglants généraux se retrouvent chaque
jour dans le bureau du Censeur et lui fournissemapport détaillé.

LE CHEF DE TRAVAUX (Circ. 72/MENRS/SG/DET du 8/11/72)

Le Chef de Travaux assure sous |'autorité du @hhablissement, la coordination de
toutes les activités pédagogiques des Enseignemealsmologiques.

Il dirige et anime une équipe comprenant I'ensemidés professeurs techniques
industriels : Professeurs de construction, Cheftetlas et Professeurs techniques
d’Enseignement Professionnel. Il répartit les t&clemtre ses collaborateurs, et il a la
responsabilité en particulier du choix des travaratiques et exercices.

Les différentes spécialités enseignées dans nosekyTechniques et Colleges d’
Enseignement Technique ne doivent pas faire oublieité fondamentale de la technologie
qui est le point de Concours de divers domaines.

Il est donc de plus en plus nécessaire pour lendton de nos futurs ouvriers
gualifiés, agents technigues et techniciens, diétatbes liaisons étroites entre les
enseignements du dessin industriel, les travauigpes et les technologies.
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En mesure d’apprécier les qualités professionmeliepersonnel enseignant technique
industriel, le chef de travaux est consulté pacHef d’établissement avant la notation de ce
personnel.

Quant aux travaux a caractére industriel ou sorneande, le chef de travaux ne les
retient que s'ils remplissent au préalable des itimmd d’ordre pédagogique, c’est-a-dire s'ils
peuvent s'insérer dans les progressions.

Le Proviseur ou le Directeur en accord avec lef@eeTravaux fixera I'acceptation
des commandes et les délais d’exécution.

Le Chef de Travaux présent au Chef d’Etablissertaries les propositions relatives
au budget destiné aux ateliers, I'approvisionnemamtmatiere d’'ceuvre, les commandes
d’'outillage, les projets d’amélioration ou de trmmation des ateliers.

Le chef de travaux assure les liaisons indispdesakntre les enseignements
technologiques et les autres disciplines.

27 —LES FONCTIONS DE L'INTENDANT

(Circ. DE2 du 8/3/75 et documents IPN)

L’intendant exerce de multiples fonctions dontedit responsable au nom du chef
d’établissement. Ses attributions sont donc tosj@aaus l'autorité du chef d’établissement
qui peut exercer son contrdle. Le réle de I'intenidsst difficile a tenir car il exige beaucoup
de qualités morales : probité, dynamisme, coudpigiersévérance, amour du travail,
souplesse des rapports avec autrui.

Il a 3 fonctions bien spécifiques :
a) chef du_service financier et responsable de lagt@l@ua comptabilité

b) chef du matériel
c) chef du_personnel de service.

Il est donc le gestionnaire de I'établissement pesiquestions matérielles et financieres :

- préparation du budget
- exécution du budget : gestion des crédits
gestion du personnel
- équipement pédagogique et matériel
- entretien de I'établissement, préservation du ipatine, responsabilité des
magasins
- restauration des éleves : conservation des alinmeeisis
- tenue de la comptabilité de la caisse d’avancelk de la coopérative.

d) Comme tous les membres de I'équipe administrativast aussi un technicien de
la vie collective, responsable de la sécurité,alsedlubrité, de I'hygiene. Il doit
chercher a embellir, rendre agréable I'établissémamtretenir les jardins et les
pelouses.




e) Lintendant comme tous les personnels d’'un étadatient scolaire est enfin un
éducateur. Il est présent et participe aux réunidassynthése ou le chef
d’établissement convie tous ses collaborateurs et

Il recevra les éleves avec gentillesse et les aidaromprendre la nécessité des regles
de la vie collective.

Il peut provoquer ainsi éventuellement des réeunientre éléves et agents de service
pour trouver les moyens de combattre le vandaliden&gisser-aller, pour créer un bon état
d’esprit en expliquant et en faisant admettre ¢éggas de propreté et le respect des locaux et
du matériel.

28- LA PREPARATION DU BUDGET

Le volume des crédits actuellement mis a la disjposide I'établissement a pu étre
apprécié. Il s’agit maintenant d’apporter beaucdesoins a la prévision du prochain budget
Et d’apporter des arguments convaincants pour tewigmentation de crédits : nombre
d’éléves a linternat, capacité de l'internat, noeld’externes, superficie de I'établissement,
nombre de salle de classes et de locaux spéciapsésdes fournitures et des produits
d’entretien.

On détermine les grandes masses nécessaireenansles dépenses fondamentales
selon les articles d’'imputation :

- 3100 salaires

- 3200 charges CNSS

- 4 300 matériels de bureau

- 4400 autres matériels

- 4 620 fournitures de bureau et documentation
- 4 650 fournitures d’entretien

- 4 660 fournitures véhicules

- 4 800 alimentation

Le montant des crédits de nourriture s’obtient arltipliant le prix d’'une journée
d’éleve interne fixé conjointement par les Finanee$Education Nationale par le nombre
des pensionnaires et par le nombre de leurs josirdégorésence (évalué en général a 270
jours).

Exemple : le prix d’une journée est fixé en 188860 frs.

Crédits alimentation 1980 = 850fx n x 270

De méme pour les charges spécifiques (livresases] uniformes) (article 4 700).
L’établissement a touché en 1980 = 35 000 frapeare.

N.B. a) pour tous les établissements les dépettisas, d’électricité et de télephone
sont réglées directement par les services centlalinistere de I'Education Nationale.
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b) Les crédits 4 300 et 4 400 seront gérés dorénagtarirogressivement par les
Directions d’Enseignement concernées pour toudtisissements.

30 —LA GESTION DES CREDITS

On doit distinguer doux cas ;

- les crédits délégués, pour la plupart des étaltisaés du I'intérieur.
- Les crédits liquidés par le Service Comptable Géntpour Libreville et
quelques autres centres.

31 EES CREDITS DELEGUES

La gestion est relativement simplifiée.

Les Services Centraux du Ministere communiquemhbntant des crédits disponibles
ou chef d’établissement. Ce montant est divisé par8ies correspondant aux 3 trimestres de
'année scolaire :

Janvier — Mars - Avril—Juin - OctobreDécembre

Ainsi, le Ministére de 'Economie et des Finanakdégue a l'agent spécial de la
localité le tiers du budget de I'établissement.dbef d’établissement en est informé. Il ne
pourra donc engager des dépenses que dans ladiendies crédits, en respectant le rythme de
consommation par douziéme. Deux registres sonstenu

- un par I'agent spécial pour la comptabilité dedldissement (sortie des fonds
par article d'imputation)

- un autre par I'intendant : le livre journal des aggments et des paiements

ou l'utilisation des crédits est enregistréejparnée et par article.

32 €REDITS LIQUIDES PAR LE SERVICE COMPTABLE CENTRAL

L’établissement dispose pour sodget :

1) d’un numéro de chapitre propasétablissement

2) d’'un numéro de code (boite plesaux Finances)

3) de numéros d’articles selondatg®gories de dépenses.
Exemple : le Lycée d’Etat de 'Estuaiépertorié :

- section 811 (Education Nationale)

- chapitre 612
- code 6007
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posséde des crédits inscritsaticles 3 100- 3 200 -4 620 — 4 660 — 4700
4 800 pour le budget 1981 .

a) les documents comptables :

un carnet de bons d’engagement wsisé pour chaque article. Le gestionnaire

tient paralléelement a ce carnet: un livre jourdas engagements et des paiements ou est

suivis journellement [utilisation des crédits ak par article par report des bons
d’engagement. Le solde disponible est ainsi dégadeaque opération.

Les documents comptables sont a conserver ps&gignt car ils doivent étre
présentés a tout contrdle de la part des FinadeebEducation Nationale ou de la Chambre
des Comptes.

b) Comment engager une dépense ?

C’est I’Administrateur de crédits (chef d’étakksnent ordonnateur) qui engage la
dépense. L'intendant propose généralement les dépenais tout membre des personnels de
I'établissement peut faire des suggestions. Enieleressort, c’est le chef d'établissement
qui juge de l'opportunité des dépenses et décideslengager. Le Gestionnaire I'intendant)
se charge ensuite de tout le processus déclenché.

'y a deux sortes de dépenses: les engagenmemteaux et les engagements
simplifiés. Dans les deux cas, il faut respecterytatme de consommation des crédits par
douziéme.

33 —LES ENGAGEMENTS NORMAUX

Ce sont les dépenses qui se font sur le vu dasréacet relatives aux articles 46 — 47 48.

Lorsqu'une dépense sont décidée, le chef d'ésastient fait établir un bon
d’engagement a sa signature par son gestionnaemeef8plaires : vert, jaune, blanc).

L’intendant envoie au Ministere des Finances hagrimés vert et jaune avec I'appui
d’une facture pro forma (service des bons d’engage)n

Le service comptable ainsi pressenti procede a dpérations :

1) il envoie un titre de créance au fournisseur. Ce titre lui indique que des ¢gadi
sont disponibles et qu’il sera réglé.

2) il fait parvenir une” certification " a I'établissement l'autorisation a faire la
dépense.

Apres ces deux opérations et la livraison étdtg fa

a) le fournisseur renverra aux Finances’létre de créance accompagné de
I'original de la facture et adressera simultanéngeli#tablissement deux duplicata de facture.
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a) le gestionnaire, apres avempli le verso de la certification (c’est-a-daprés
reproduit les indications de la prise en charge @hier d’inventaire ou au’ cahier de consommation
. avec date, numéro d’entrée, quantité et valaigurne la certification aux Finances, accompagnée
du premier duplicata de facture signé par ses shmsecond duplicata ou sera indiqué le numéro du
cahier de consommation ou d’inventaire sera codse&@mme piece justificative et servira a
I'établissement d'un” fichier fournisseur” (chemise contenant toutes les factures d’'un méme
fournisseur quel que soit I'article).

Un " avis de réglement parviendra ultérieurement a I'établissement, inditt que la
dépense a suivi son cours normal et que l'opérasberminée.

Cet avis de reglement sera joint aux duplicatdadtures conservées dans le fichier
fournisseur.

34 — SCHEMA DES 4 ETAPES DE LA PROCEDURE DES ENGAMENTS
NORMAUX

35 -LES ENGAGEMENTS SIMPLIFIES

Les dépenses faisant I'objet @'pnocédure simplifiee concernent essentiellement
les dépenses de main d’ceuvre ou les indemnitésegpéuvent se faire sur le vu de factures.
Pour engager la dépense :

- On remplira toujours un bon d’engagement comme dassengagements
normaux
- Mais on joindra aux exemplaires vert et jaune eigsdu Finances :

a) —Un bon rouge spécial a la procédure simplifiée
b) - les pieces justificatives de dépense (étatsaligrs, décisions, ...) a la
place de la facture pro forma des engagements.

Ces dépenses donnent lieu aiggion d’'un bon de caisse a I'ordre du billeteur de
I'établissement (intendant gestionnaire).

Le Chef d'établissement vérdianensuellement les registres comptables qu’il
comparera aux situations fournies par les Finarlcesurra viser les registres s'il ne décele
pas d’erreurs matérielles.

N.B. MISE EN PLACE D'UNE COMPTABILITE NORMALISEE
(Cir. 407/MEN/SDGAMPSDGET/DE2/DE1/DAFBM du 22/1/81)

Pour la redter d’'une meilleure efficacité en matiere de gesties
Crédits, une comptabilité normalisée est mise md. e nouveau systeme comptable entrera
en vigueur a titre expérimental avec l'ouverture I#&ercice budgétaire 1981 dans les
services des 3 Lycées et du CEN de Libreville guvisont d’Etablissements pilotes.

Une fois les®me rodé, il sera généralisé a lI'ensemble des
Etablissements et Services Centraux de 'Educ®@ionale.
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36. — GESTION DU PERSONNEL DE SERVICE

- Les salariés payés en liquidelsuyudget de I'établissement doivent recevoir un
bulletin de paie (utilisation d’'un carnet a souche.

-Tout nouvel employé doit étre dééla la caisse Nationale de Sécurité Sociale et
immatriculé s’il ne pas déja.

Lorsqu’'un employé abandonne le service (démisgiemyoi.....) un certificat de cessation
d’emploi sera établi (imprimés fournis sur demapdela CNSS).

Lorsque des allocations familialestsdues elles sont payées par I'établissement au
vu d’'un état établi par la C.N.S.S. et leur moh&st déduit des cotisations a verser.

Il est important de renvoyer en terapportun les imprimés transmis par la C.N.S.S.
aprées les avoir diment remplis, pour permettre @argonnels concernés de jouir le plus t6t
possible de tous leurs droits sociaux.

La part des cotisations sociales correspond a 22,dés crédits’ mains d'ceuvre non
permanente article 3 100 ou 3 900.

37.- L'INTENDANT ET LES AGENTS DE SERVICE

Le chef d'établissement avise aoug I'Intendant de ses préoccupations d’ordre
matériel mais ne donne pas d’ordres directs auxitag#e service, a moins d’'une urgence
absolue.

Ceux-ci sont placés sous l'auéode I'Intendant qui contréle leur travail, organis
leurs emplois du temps et les horaires qui sontnconiqués au chef d’établissement pour
accord.

L'intendant doit les consulters kclairer les stimuler et devenir ours eux un Chef
respecté, juste, mais sans faiblesse ni parti pris.

38.- L'INTENDANT DE L'ETABLISSEMENT

Les équipes de travail de jour étaoristituées l'intendant exige que le travail de
nettoyage général de l'internat comme de I'exteswdtt assuré : dortoirs, couloirs, salles de
classe, bureaux ; galeries, escaliers, réfectnitisines, infirmerie, W.C.
L’exécution de ces taches de propreté exige urr@erferme.

L’intendant doit savoir regarder autow@r Idi et voir ce qui ne va pas vitres cassees
dangereuses pour les éleves) trous dans le solansgle provoquer des accidents, pointes,
détritus dangereux, escaliers branlants, mainsaotes abimées, ampoules grillées, fuites
d’eau, clétures démolies, peintures a refaire dtoys les personnels collaborent a la bonne
marche de I'établissement et sont tenus de luaggmmmeédiatement tous ces désagréments.

Les cours doivent étre maintenues propesspapiers ramassees, les gazons tondus, les
haies élaguées, les arbustes taillés en tempstappor
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39. —-LA RESPONSABILITE DES MAGASINS

L’Intendant qui assure la réception des marctsasgicontrdle la bonne exécution des
commandes est seul responsable des magasins ddatgiarde. Il vérifie la comptabilité des
stocks ainsi que des matiéres consomptibles owsftranables. Il tient les carnets de
consommation journaliere des denrées alimentaires.

N.B. — Dans certains établissements tres imptsrtam trouve un économe qui tient les
fiches d’entrée et de sortie des magasins et qacape aussi du personnel d’entretien et de la
restauration des internes d’apres les directivdsrdendant.

Lorsqu’il y a un dépensier (ou un magasinierstlai qui s’'occupe du magasin sous
le contrdle direct de I'intendant. S’il y a un éoome, il recoit les ordres par I'intermédiaire de
'économe.

40: COMPETENCES DE LA CHAMBRE DES COMPTES
(Cir. 452/PR/ du 20/02 /80)

La chambre des comptes, chargée du controlardesces publiques :

- juge les comptes des comptables publics ;

- assure le controle des I'exécution des lois derfgies

- vérifie la régularité des recettes et des dépemtsas les comptabilités
publiques et s’assure a partir de ces dernierdsodiemploi des crédits, fonds
et valeurs gérés par les services de I'Etat eeayiersonnes morales du droit
public.

- Sanctionne les fautes de gestiommses a I'égard de I'Etat, des collectivités
territoriales et des organismes soumis a son dentrd

Elle peut procéder a des enquétes et formuler vissada demande du chef de I'Etat ou, le
cas échéant, de 'Assemblée Nationale ou du BuRsdiique sur toutes questions d’ordre
financier et comptable relevant de sa compétence.

Pour I'exercice des compétences de la chambre isgmsitions Iégales prévoient que les
ordonnateurs, les comptables et les autorités tédletisont tenues de communiquer sur leur
demande aux magistrats de la chambre des compiesdimcuments et de fournir tous
renseignements relatifs a la gestion des servitewganismes soumis au contréle de la
chambre.

La chambre des comptes a le pouvoir d’entendré Raprésentant des services et des
organismes soumis a son contréle, tout gestionnd@efonds publics, tout dirigeant
d’entreprise publique tout membre d’'une institutmun corps de controle. Elle peut se faire
communiquer tous rapports d’inspection, de vériitcaou de contréle.

Les établissements et entreprises prives sont tdeukli fournir tous renseignements et
documents se rapportant aux fournitures, servitesagaux effectués par I'entreprise au
profit d’'un établissement public.....
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L’exercice de ces compétences qui releve de s& smitiative ne requiert aucun préavis ni
notification et il lui appartient de décider paleeinéme, compte tenu des moyens qui sont a
sa disposition, du programme d’action gu’elle nreteuvre dans le cadre des missions qui lui
sont imparties.

41VEHICULE DE SERVICE

Le véhicule de serviest attribué a I'établissement pour les besoins de
I'établissement. C’est un véhicule de liaison et de fonction sous la responsabilité du chef
d’établissement.

L’intendant l'utilise pour :

le ravitaillement de I'établissement

les contacts avec les fournisseurs

les déplacements des éléves

le transport de matériel

Conformément a un programme préétabli et soumiacadrd du chef d’établissement pour
permettre a celui-ci d’établir son propre programdiatilisation : visites aux autorités
locales, aux fournisseurs etc.

42 LES MENUS

Leur élaboration incombe a l'intendamti @ I'économe) qui doit veiller a I'équilibre
des rations alimentaires et en discuter avec leathsinier et son équipe.

Il est souhaitable que un ou plusieeésentants des éleves (au moins un garcon et
une fille) puissent étre associés aussi a cettmgdtion tant pour tenir compte de leurs godts
gue pour leur faire comprendre les impératifs afitaires que pour leur faire comprendre les
impératifs diététiques, financiers ou les poss#sliocales de ravitaillement qui interviennent.

Le menu devrait étre ensuite approuvé mar le médecin de I'établissement soit le
meédecin régional, l1a ou il n'y pas de médecin &me,tisoit par un représentant qualifié des
services de la santé ou de I'hygiéne.

Le menu est alors arrété par le chefatfléssement et porté a la connaissance des
usagers par voie d’affichage.

Les menus doivent étre variés. Le plag soin sera apporté a la confection et a la
présentation des mets. L'intendant (ou I'économg@ltera la nourriture et fera les
observations nécessaires au chef cuisinier.
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43. - LES MAGASINS D'’APPROVISIONNEMENT ET LES CUISINES

Un personnel spécialisé est &dfaxix cuisines. Il recoit les vivres disponibles d
la main du dépensier (ou de 'économe) qui vétdequantités et les reporte sur la feuille de
consommation journaliere en fonction des menus. jhewisions, les vivres secs sont
entreposés dans un magasin bien aéré, a I'abai dermine.

Les viandes sont déposées dandhbenlures froides en parfait état de marche. Deux
chambres sont indispensables, dont une fonctioraneatt un moteur de secours autonome.

Quant aux cuisines, il faut qu’ellépondent aux exigences du jour : généralement
eéquipées de cuisiniéres au gaz avec les marnete§iiteuses, les grils, les soles chauffantes,
elles sont nettoyées apres la préparation de chragas.

Le Chef cuisinier avec son équipelesesponsable qui vérifie les cuissons, et la
gualité des mets. Il exige que la plonge soit lfate et le matériel bien rangé. La vaisselle
est lavée sur le champ.

Il faut éviter que les cuisines sbienvahies par des solliciteurs de toute espéce

44 LE REFECTOIRE

Trés clair, trés aéré, divisé ellesarecevant une centaine de pensionnaires par
travée, il sera embelli par les éléves qui prégates panneaux décoratifs.

Les tables, octogonales, revétdesformica, avec le dispositif permettant le
rangement des serviettes de tables sont préférabletables rectangulaires, plus monotones,
car les éleves sont face a face sans qu’il y atplaces privilégiées. Dans tous les cas un
dispositif doit étre prévu pour le rangement desistes.

45 LA PRESERVATION DU PATRIMOINE

Il en est de la préservationpdtrimoine comme de la santé des humains. il vaut
mieux prévenir guérir. Il faut donc prendre toukes mesures préventives nécessaires pour
assurer le maintien des locaux en bon état, leocbet la sécurité des usagers et non pas
attendre que les dégradations ou les usures reledepdtiments dangereux ou irréparables.

Le recours aux experts et auxises compétents du Ministere s’avere nécessaire
lorsqu’il faut prévoir de grosses réparations daatons.

Des crédits spéciaux peuverd étors demandés sur le budget d’investissement
de 'Education Nationale.
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46.-L’EQUIPEMENT PEDAGOGIQUE ET MATERIEL

L’équipement pédagogique et érialt est normalement prévu sur les crédits
inscrits au budget de fonctionnement :

- équipement matériel (article 43 et 44)
- équipement pédagogique (crédits d’enseignemeritteadt 700)

Actuellement les mobiliers et équipements fixést §wavus pour les constructions nouvelles
selon les programmes pédagogiques des établissement

Dans les cas suivants :

- Insuffisance de I'équipement primitif des ancietebissements

- Introduction de nouvelles disciplines

- Modifications de programmes des crédits spéciauxedd étre demandés au
Ministere de I'Education Nationale sur le budgetdestissement.

Un établissement ne peut assurer valablement ssiomis’il n'a pas les
equipements nécessaires.

47.-ENTRETIEN DES ATELIERS ET DE L'EQUIPEMENT
(Cir. 276/ METPA/ DETP/ du 8/1/77

Les principaux organes qui conférent aétablissement d’enseignement technique
toute sa signification sont : les ateliers, letesalle travaux pratiques et les laboratoires.

Les ateliers et les laboratoires jousamtrdle d’'une importance fondamentale dans la
formation des ouvriers qualifiés et des techniciens

D’ ailleurs, les programmes d’études @mseignements professionnels, a tous les
niveaux, consacrent la moitié de I'horaire et parfplus aux applications pratiques ; les
éléves des écoles techniques passent, de toutnéegida majeure partie de leur vie scolaire
dans les salles de travaux pratigues qui doivens, &ans conteste, des cadres de travail
rationnellement organisés, sur les plans matétigdéelagogique, susceptibles de créer la
motivation chez les éleves.

Lorsque certains ateliers sont rarentetayés, de maniere réguliére apres chaque
utilisation, vous conviendrez que les éléves, gateéns de telles conditions de travail, ne
pourraient ni apprécier I'importance d’une éducapoofessionnelle, ni de surcroit accorder a
la technologie le statut de discipline de premaeg qui lui revient dans le cadre d’'un Lycée
Technique ou d’un college d’Enseignement Technique.

C’est pourquoi, quelle que soit la guiérou la qualité des supports pédagogiques que
posséde votre établissement, il est impératif e dteliers et les laboratoires soient
maintenus dans une état de propreté parfait, edin@@s dans le but de développer les
capacités, mais surtout un godt profond des élpwasla technologie.

Les chefs d’établissement et les chefstrdgaux doivent procéder a des visites
régulieres et approfondies des ateliers, sallestraaux pratiques, des laboratoires en



apportant une attention particuliere aux machmeds, appareils ... et aux équipements
d’alimentation.

48 MESURES D’ECONOMIE
(CIR. 475/MEN/DG d{03/80

Le ferme maintien d’une politiquedirtiere d’'austérité, par Monsieur le Président
de la République, ne donnera tous les bénéfitesdats qu’a la condition d’une participation
active de chacun des agents de I'Etat.

Le chef d’établissement doit mobilisaus les personnels et les éléves dans le but de
réduire au minimum strictement indispensable lggedses d’énergies ou de consommation
d’eau partout ou ils exercent leurs activités.

Il est particulierement nécessaire :

- D’éteindre toute lumiére inutile de jour ou de nuit

- D’éteindre en dehors des horaires de travail, toute
Installation de climatisation non strictement iqeiesable au
Fonctionnement et a la maintenance d’appareilsialsss ou
Audio-visuels.

- De former toute

- De former toute installation distributrice d’eau
Dont l'usage n’est pas permanent ou ouvert au publi

- de signaler immédiatement le mauvais fonctionneroant
l'interruption du fonctionnement d’appareils, dstallations électriques
ou sanitaires au gestionnaire responsable du relagiéridépartement ;

- de veiller a I'entretien régulier des dits applareu installations de fagon
a eviter les pannes ou les fonctionnements défextgénérateurs de dépenses
excessives ;

- de veiller a I'utilisation de ces équipements dassconditions optimales
d’emploi conformément aux conseils d'utilisatiomfois par le constructeur
ou le vendeur.

Les agents de I'Education Nationale dotvs’imprégner profondément de ces
principes élémentaires d’économie de facon a dmestdans le Gabon de laRenaissance
un corps exemplaire par sa discipline et son cigistonformément a sa mission éducatrice.

49.DEVOIRS ET OBLIGATIONS DU PERSONNEL ADMINISTRATIF
(Circ. 1072/MEN/DEII du 25/1%)7

a)-Les Chefs d'établissements, les @amss et les surveillants généraux sont
théoriguement de service 24 heures sur 24. Aucuairode travail minimum n’est prévu
pour eux.

b)- Durant les vacances, une permanence par rootedoé étre assurée par tout le
personnel administratif. L’'un d’eux doit toujourseeprésent dans I'établissement
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c)- Pour tout le personnel administratif, la priesedans I'établissement est obligatoire
15 jours apres la date fixée pour les grandes asagt 15 jours avant la rentrée scolaire.

d)- Il est interdit pour tous de quitter la vilthi lieu d’exercice sans l'autorisation
expresse du Ministre de 'Education Nationale oWihecteur de 'Enseignement concerné.

e)- Il est interdit au personnel administratif ske livrer & une activité rémunérée
paralléle. Les heures supplémentaires rémunéréesomepas admise (sauf, actuellement,
pour les Surveillants Généraux.

f)- Interdiction au personnel administratif de quiee ses repas a linternat ou a la
demi-pension.

g)- Interdiction aux Chefs d'établissements, augngzurs et aux Surveillants
Généraux de se livrer a des manipulations d’ar(gansses particulieres).

h)- Interdiction de se mettre en greve

i)- Interdiction de prendre la parole en publimslales manifestations étrangeres au
domaine de 'Education Nationale.

J)- Obligation d’'une moralité exemplaire en puldicen privé.

k)- Obligation de présence a toutes les fétegréingonies nationales.

[)- Obligation absolue du respect de la voie highimue (correspondance, audiences).

m)- Enfin, tout le personnel administratif est a&ment et civilement responsable en
cas de faute professionnelle grave.

50 -AVANTAGES MATERIELS DU PERSONNEL ADMINISTRATIF
(Circ. 1072/MEN/DE2  du 25/11/75)

a) — Les Chefs d’établissements :

- Gratuité du logement (dans I'enceinte de I'étaklisent) et du mobilier.

- Prestations gratuites péeau, I'électricité, le gaz, le carburant, le télépe et
eventuellement un poste de télévision qui de méneele téléphone, doit rester dans la case
du fonctionnaire si ce dernier quitte I'établissete enfin d’'un climatiseur pour une
chambre, selon I'implantation géographique du Lycée

- Un véhicule de liaison, ou une indemnité d'ustdeevéhicule au cas ou il utilise son
véhicule personnel.

- Le Chef d'établissement peut enfin engager, nsais ses crédits, des frais de
réfection ou d’aménagement légers pour son logemdais il est bien évident que ces
aménagements font parties intégrante de ce logeeteqi’ils doivent rester en place lors du
départ du Chef d’établissement (rideaux, tapig.etc.
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REMARQUE : Les frais occasionnés par I'emploi d'un cuisjriéune femme de ménage ou
d’'un domestique pour I'entretien du domicile du Ctdg&tablissement sont a la charge de
celui-ci et ne doivent pas étre pris sur les csédiitiégués.

c) —CENSEURS:
- Gratuité du logement (dans I'enceinte ou a proXardit Lycée) et du mobilier.

- Prestations gratuites pour l'eau, le gaz et I'éleité éventuellement le
téléphone et la télévision si les conditions losdéepermettent.

- Eventuellement, un véhicule de liaison si les pmk&s financieres du
Ministére
Le permettent XXXXXXXXXX

d) — SURVEILLANTS GENERAUX :

- Gratuité du logement avec mobilier (si possible sdafenceinte de
I'établissement pour les Surveillants Généraux t@aat et obligatoirement
dans [l'établissement pour les Surveillants Générdlirternat. Certaines
prestations gratuites : eau et électricité.

NB. : Dans la mesure du possible, le Chef d’établisent peut envisager d’octroyer certains
petits avantages matériels au personnel admirfsflacé sous ses ordres, mais il est bien

evident que le personnel administratif ne peutw@ua cas avoir droit aux repas réserves aux

internes et aux demi-pensionnaires.

51. —~AVANTAGES CONSENTIS AU PERSONNEL LOGE PAR NECESSITE DE
SERVICE DANS L’ENCEINTE DE L’ETABLISSEMENT

(Circ. 7/MENRS/DE2/DET/DEZ1)

Le personnel de surveillance ou dinfirmerie logar nécessité de service dans
'enceinte de I'établissement peut prétendre a dasommation gratuite de I'eau et de
I'électricité lorsque 1&6.E.E.G en assure la distribution.

La gratuité ne s’étend pas a la fourniture_de daa plus forte raison de nourriture celle-ci
devant
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PROPOSITION POUR L'ATTRIBUTION D'INDUSTRIELS DE LA FONCTION

AUX DIVERS RESPONSABLES DU MINISTERE DE L’EDUCATIO N NATIONALE

MONTANT|SECOND DEGRE TECHNIQUE PREMIER DEGRE
200.000 Proviseur Lycée Proviseur Lycée Directeur CEN 2 cycles
1 500 éléves 1 500 éléves
150.000 Proviseur Lycée Proviseur Lycée Chef Circonscription
1 500 éleves 1 500 éléves scolaire
Directeur E.N.C. Directeur CEN 1lere cycle
80.000 Principaux C.E.S. Directeur C.E.T. Directeur C .F.I.
Censeurs Directeur des Etudes Lycée Directeur C.P.P.
Directeur des Etudes E.N.C. Directeur Etudes CEN 2
Chef de Travaux des Lycées Cycle
60.000 Surveillants Généraux |Directeur Centre Apprentissage |Directeur Ecole + 12
Intendants Surveillants Généraux classes
Intendants Directeur Etude CEN a 1
Directeur Etudes C.E.T. cycle
Chef Travaux C.E.T.
40.000 Surveillants Généraux | Surveillants Généraux Adjoints | Directeur Ecole 42 classg

Adjoints
Chef de laboratoire

Chef de Laboratoire
Chef d’'atelier

53.-LES SECRETARIATS :

Les Secrétariats jouent un rble essemt#is la bonne marche d'un établissement
scolaire :
Le chef d’établissement, I'intendant, le Censeurbmsoin d’avoir auprés d’eux une secrétaire
Ou un secrétaire qui les liberent de certainesquugmations et leur permettant d’exercer leurs
responsabilités avec un certain recul et en tobesté d’esprit. Les taches du secrétariat sont
diverses :

- dactylographie, classement, enregistrement
du courrier départ et arrivée, reproduction de
de documents, téléphone, rendez-vous, etc.

- Relais indispensable entre I'équipe de direction
Et les personnels, les éléves de I'établissemdatet
Personnes extérieures a |'établissement.

- Accueil des professeurs, des familles, des éléves.
- Taches administratives = tenues des dossiersjahesr§, etc.

Ces différentes fonctions peuvent &nues par une méme personne et dans le cas
d’établissements importants par plusieurs secestailont les rdles peuvent étre alors
différenciés. Le rdle d’accueil est de plus en pagortant. C’est souvent a travers le secrétariat
gu’on juge I'établissement.
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54.1ES BUREAUX :
Cir. N° 88/MEN/CAB/ du 5/10/71)

Les bureaux, et a plus forte raisdils €ontiennent un matériel colteux et des
archives, doivent rester fermés pendant le déjedaearuit, les week-ends et tous les jours de
congés — Il faut s’assurer en méme temps que il@sitdeurs et les éclairages ne fonctionnent
pas et que tous les appareils électroniques sbnaaiéhés.

Les heures d’ouverture et de fermetige bureaux, les jours ouvrables, doivent étre
respectés. On ne peut s’absenter sans prévermefale service et obtenir son accord.

55.- CORESPONDANCE ADMINISTRATIVE
Circ. 2185/MENJSL/CAB du 25/07/78

a) — Les correspondances adminiggatiadressées a un échelon inférieur de
'administration ne comportent pas de formules détgsse et ne doivent donc débuter par la
formule Monsieur le ..... ou Madame......

b— Orr porte des faits a la connaissancd’un supérieur ou I'honneur de lui faire
connaitre, on lui envoie uncompte rendu on informe un subordonné

c— Formules de politesse
- Pour le Ministre et le Directeur Général veuillem (je vous prie d’agréer,
Monsieur le ........... ,
L’assurance de ma haute considération.

d) — Pour les Directeurs des Entreprises
Je vous prie d'agréer, MonsidairDirecteur, I'assurance de mes sentiments
dévoués et tres respectueux.

e) - _Pour les particuliers
Veuillez agréer, Monsieur (dadame)
I'assurance de ma considération distinguée (oudigtsnguée, ou encore la plus distinguée
suivant la position sociale).

(62) FICHIER DU PERSONNEL ET DES ELEVES

(
(Arréte n° 90/MEN/DE2 du 26/5/75)

Il est fait obligation awhefs d’établissement de constituer un fichier du
personnel et des éléves de leur établissement.

Les fichiers du personnmsdres administratifs, corps des enseignants, des
surveillants, employés, seront diment remplis e intéressés eux-méme ; en double
exemplaire avec photos d’identité. Ces fiches seébablies conformément au modéle de
'annexe 1 du présent arréte.
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Le chef d’établissement feracéder a I'établissement de ces fiches, chaque
annee, des l'arrivée du personnel. Il en consemmeraxemplaire dans le fichier confidentiel de
I'établissement ; 'autre exemplaire sera visé lpacthef d’établissement et transmis sans délai
a sa Direction de tutelle.

Les fiches signalétiques dd&ves seront remplies par I'administration de
I'établissement et soigneusement conservées peg alghabétique dans le fichier confidentiel
des éleves. Lorsqu'un éleve quittera I'établisseimmea fiche sera versée aux archives de
I'établissement. Ces fiches seront établies condoment au modéle de I'annexe 2 du présent
arréte.

FICHE INDIVIDUELLE DE RENSEIGNEMENTS

Etablissement :

ANNEE SCOLAIRE 200.../ 200...

NOM (1) Mr, Me, Mlle :

NOM de jeune fille :
DATE et LIEU de NAISSANCE : NATIONALE :

ETAT CIVIL : (1) Marié — Célibataire — Veuf (ve)Bivorcé (e)

ENFANTS (Indiquez les dates et lieu de naissance)

1 6
2 7
3 8
4 9
5 10

FONCTIONS EXERCICES DANS L'ETABLISSEMENT :

PROFESSION DU CONJOINT :

GRADES & TITRES UNIVERSITAIRES : (indiquer la dag le lieu d’obtention)

PLUCATIONS (éventuellement)
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MODE DE RECRUTEMENT du CONCOURS :

DISTINCTIONS HONORIFIQUES (indiquer la nature etdate)

Ancienneté de Service au 31 décembre de I'annéews :

Classement & échelon ;

Date de la derniere promotion :

(1) Rayer les mentions inutiles

FONCTION ANTERIEURES

Nature des Fonction| Etablissement
d’Exercice

DATE d’installation

DATE de cessation
Service

DATE DE NOMINATION dans I'établissement actuel-

DATE de L'INSTALLATION dans I'établissement actuel

ADRESSE au GABON :

Numéro téléphone :

ADRESSE de VACANCES :

Numéro téléphone :

a7



Je soussigné, déclare exacts et véridiques

Les renseignements contenus dans la présente
Fiche.

A le

Signature de l'intéressé (e)

VISA DU CHEF
D’ETABLISSEMENT :
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ANNEXE 2

FICHE SIGNALETIQUE

Etablissement :

Année scolaire d’inscription : 19 -19

NOM :

PRENOM :
SEXE(1) M F
NATIONALITE

Né (e) le

A

PARENTS : NOM et prénoms du pére (ou tuteur)

Profession du pére (ou tutetr

Adresse des parents (ou thut

N) de téléphone a

QUANTITE DE L'ELEVE : (1) INTERNE EXTERNE 1 2 PENSIONNRE
Nom et Prénom du Logeur, ou du correspondant lesunternes :

N° Téléphone :

FRERES ET SCEURS :

Nom Prénom Date de Naissance| Profession ou Ecole




L’éleve est-il BOURSIER ? (1) OUI - NON
(1) Rayer les mentions inutiles.

SCOLARITE DE L’ELEVE (depuis le CM2) °-

ANNEES SCOLAIRES CLASSE{NOM DES ETABLISSEMENTS FREQUENTES
19 - 19 CM2
19 - 19 6eme
19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

19 - 19

Diplémes obtenus (nature, date) :

Remarques particuliéres :

Langue vivante |l (et lll le cas échéant)
LATIN OUI NON
GREC OUI NON

(1) Rayer les mentions inutiles
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57°) - ECHEANCES DES DOCUMENTS A FOURNIR

En plus des états mensuels d'abs@rage 23), les documents suivants doivent étre
fournis selon un calendrier bien précis qui saitdre des rubriques ( 58 et 60 a 65).

58°) - ATTESTATION DE PRISE DE SERVICE
Circulaire n° 815/ MEN/DG/SDGHFPNM #9/ 09/ 80
et note n° 221/MENJSL/DG/DGRE1/SEG du 10/ 03/ 78).

a) - Les Chefs d'établissement devront adresser aDéection de tutelle toutes les
attestations de prises (ou reprise) de service pgesl (en 4 exemplaires) sous
bordereau d’envoi avant le 10 octobre. elles neceareront uniquement que les
personnels Gabonais et ceux relevant de la comrewbllective, a I'exclusion des
coopérants.

b) - Pour les agents qui ne seraiastagleur poste a la date de la rentrée scolase, |
attestations feront I'objet d’envois séparés au &ira mesure des arrivées retardant ainsi le
reglement de leurs salaires. Cependant aprés Mo¥&mbre I'établissement de la reprise de
service sera soumis a l'avis de la Direction coméer Le mouvement des personnels compte
tenu des modalités de recrutement devrait étreinérencette date.

C) - Les attestations de prise de sergtablis et délivrés alors que les titulairesormt
pas présents du Gabon ou n’ont pas rejoint effectent leur poste d’affectation (continuent a
vaquer a leurs affaires personnelles ou ne rejoiglearr poste qu’avec un retard considérable)
relevent ou d'un manque d'autorit¢ ou d'une congalace coupable constituant une
escroquerie au préjudice de I'Etat.

d) - Les attestations qui seraient rem@e£nvoyées directement a la Direction de la
solde (Ministére de 'Economie et des Finances)s seansiter par les Directions de tutelle du

Ministere de I'Education Nationale ne seront pasgsr en considération et les intéressés ne
verront pas leurs salaires établis.

e) - Le modele d'imprimé ci-joint a été dtammpte tenu de certains renseignements que
les services compétents du Ministéere de 'Econahies Finances jugent indispensables pour
une bonne et rapide exécution de tout acte concelaaituation financiere des personnels.
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MINISTERE DE L’EDUCATION NATIONALE RPUBLIQUE GABONAISE

DIRECTION : UNION — TRAVAHK JUSTICE
ETABLISSEMENT : e e e e e e e

59°) - CESSATION DEFINITIVE DES FONCTIONS D'UN AGENT
(Circ. N° 1929/ MEN / DG / d6 /12 /80)

Le Ministre de 'Economie et des Finem@ déposeé
Une plainte pour escroquerie contre la veuve dantfionnaire qui avait continué de percevoir
la solde intégrale de son époux décedeé, pendatrecprss apres le déces.

Cette situation a été rendue possihlelg fait que le Ministere de 'Economie et des
Finances et le service Central de la solde n’ostgd@ informés du déces fonctionnaire.

La responsabilité du chef d’établissemest engagée. Dés qu’'un agent de son
établissement vient a cesser définitivement sestifors soit en raison de son déces soit pour
toute autre cause, il doit prévenir immeédiatemenDirecteur Général Adjoint des Affaires
Financiéres, du personnel et du Matériel par Ifimé&diaire de sa Direction de tutelle, de fagon
gue le Ministere de I'lEconomie et des Financessauén étre informé dans les meilleurs délais
et puisse prendre les dispositions nécessairesguit@ér de continuer a payer des soldes non
dues

60.-RENTREE : (RECENCEMENT DU PERSONNEL)
(Note 1199 / MEN/D@&PR du 18 /10 /80)
(Note 33/MEN/DG/ SBTP du 12 /1 /81)

Afin de définir le nombre de postes na@unus a la rentrée, les chefs d’établissement
établiront le recensement du personne d’enseigetadtencadrement présent a la rentrée ou
s’étant présenté avec retard selon le tableaussiodes (P.77).

Ce document sera adressé a la direction de tutelle.
N. B. : Ce rapport est indépendant de I'étatsnel des absences ces (p.23).
Rapport de rentrée (arrété 91/MEN/DE2 DU 26/5/1975)

En vue d’'une harmonisation et d’une eatmn rationnelle des éléments d’information
consécutifs a chaque rentrée scolaire, les établissts sont tenus d’établir, chaque année, un
rapport détaillé de rentrée.

Ce rapport sera établi conformément au modél@élen annexe du présent arréte.
Chaque chef d'établissement remplira soigneuseg®mapport de rentrée en double

exemple lI'un d’eux sera envoyé le 15 novembre ltggue année, délai de rigueur, a la
Direction de tutelle 'autre exemplaire sera coudatans les archives de I'établissement.
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- des emplois du temps des professeurs etldsses doivent étre envoyeés sous pli
séparé le plus tot possible aprés la rentrée

- Pour

2¢me pARTIE

A — ORGANISATION DU TRAVAIL DE LA VIE SCOLAIRE

01 - LA VIE SCOLAIRE

La vie scolaire d'un établissement est constitugée)’ exception de < l'acte
pédagogique->, par la totalité des réalités quotidiennes qui s®ulént dans I'espace et la
durée ou visent ensemble éléves et professeureget adultes.

02 - AMENAGEMENT DE LA VIE SCOLAIRE

Il serait utopique de croire que la pédagogie pusexercer en dehors d'un cadre et
d’'une discipline. Chaque matiere d’enseignemenstne elle pas déja, elle — méme, une
discipline ?

La vie scolaire, I'espace scolaire, comme le ®suplaire, doivent étre aménage :

- le réglement intérieur, y compris les regles dwesét
- les emplois du temps (ceux des éléves, des proiisssedes locaux)
- les différents conseils, etc.

entourent, supportent et favorisent I'acte éducatif

Il est nécessaire, particulierement a certaineeras de la vie scolaire, que les jeunes
connaissent des contraintes et des obligations)sgéthappent a I'anarchisme de leurs
humeurs et de leurs caprices pour exécuter un gmoge, des consignes et garder le cap sur
les objectifs assignés.

La discipline scolaire n’est donc pas simplement

- un procédé commode pour maintenir I'ordre et ladtallité
- un moyen utile de ménager les forces des adultes
- un dispositif indispensable pour faire travailles Eléves.

Elle favorise chez les éléves la maitrise d’earas et leur fait vivre I'expérience
d’'un « pouvoir moral », d’une « reéalité moraleut tfanscendent les individus, qui dépassent
les limites de leurs individualités et de leurseiéts passagers. Elle est leur meilleure voie
d’acces a I'autonomie personnelle tout en facititaar socialisation.
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Les regles, le reglement, constituent, en effeie sorte de « contrat social » de
I'établissement ou sont définis les droits et legairs de chacun, ou sont concernés les jeunes
comme les adultes.

03 -LE STYLE DE LA VIE SCOLAIRE  (documents IPN)

Le style de la vie scolaire a dspa importance comme le contenu et les méthodes
de I'enseignement. L’établissement ne doit doncseaeduire a une société impersonnelle ou
tout n’est strictement réglé que par des rappadésarchiques. La variété des personnes, des
situations, permet une diversité de relations etdsejeunes et les adultes, entre chaque
catégorie de la communauté éducative que doité€tellegue ou le lycée.

Le chef d’établissement et setabokrateurs, lorsqu’ils ne se laissent pas submerge
par la bureaucratie, créent les conditions favealdl  'acte éducatif’ , en tenant le juste
milieu entre les exces et les abandons, en évdaricueils de I'autoritarisme et du laxisme.

Un établissement bien tenu, lmeganisé, n'est pas celui ou il ne se passe riea ma
celui ou chacun joue son réle (d’administrateurpdeesseur, d’éléve...), a le coeur a sa tache
et n'essaye pas de provoquer des incidents. Lelrasradel que c’est I'esprit de collaboration
et de participation qui prévaut. Dans une excetlemmbiance, les conditions favorables
existent pour atteindre les buts pédagogiques etadifis dont les éléves doivent étre les
bénéficiaires et qui sont la raison méme de I'édabment.

Pour le chef d’établissemengst’un équilibre difficile & tenir entre I'imporiza
de créer un style de relations agréables et synopeth et la nécessité de diriger, de conduire
et parfois d’étre ferme.

04 - LE PIEGE DE LA DEMAGOGIE (document IPN)

Les éleves sont adroits #tdtaa position de certains chefs d’établissemist.
essaieront avec plus ou moins de bonne foi deflete désavouer des professeurs ou des
surveillants qui auraient pris position avant lui.

Le responsable d’'un étabiisset a un réle d’arbitre et un arbitrage de déci
exige d’écouter les deux parties. Il ne doit doas prendre de décision sans avoir consulté ses
professeurs ou ses surveillants, pour ne pas aréefaille dangereuse entre son personnel et
lui-méme.

Si son bureau est ouvert a chacun, il n'est pas du'il recoive a tout instant les
doléances des éleves. Il doit montrer avec forae gjill est normal qu’un professeur vienne
d’abord le trouver pour lui exposer le différend bpppose a un éléve. L'inverse ne I'est pas.

Donner raison a I'éleve contre le professeur amtiait a saboter l'autorité de ce
dernier. Cela ne I'empéchera pas de dire au prefiessa facon de penser et de 'amener a
reconsidérer la question. Il soutiendra de mémes smuivoque, les surveillants dans leur
action, mais il obtiendra qu’ils fassent pleinembnir travail sans outrepasser leurs droits.
Ceux-ci devront lui proposer les sanctionne gwasilent infliger car il ne peut laisser punir
les éléves sans contrble, sous peine d’en amaer abus d’autorité. Sans cela, de difficile, la
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situation, des surveillants deviendrait vite dégafle et I'atmosphére de I'établissement en
patirait.

En un mot, établir une discipline saine : pasdmades, pas de laisser aller, pas de
désordre.

05 - INFLUENCE DES PROFESSEURS (document IPN)

A de rares moments prés (rémnat etudes), les éléves sont tout au long de la
journée sous linfluence directe des professeutamhiance de I'établissement est donc
largement sous I'influence de leur comportement.

lIs doivent donner I'exemple depanctualité, de I'assiduité et de la conscience
professionnelle. Le chef d’établissement fera camgre a ses adjoints inexpérimentés ou
négligents les problémes que lui pose leurs retaundsurs absences. Que leur comportement
pédagogique intéresse le chef d’établissemente ltefusera pas ses conseils aux débutants
notamment en ce qui concerne la préparation dasse.

06— PRE-RENTRE (circ. MENRS/DE2/du 28/11/75 et document IPN 1972

Au début de I'année, avant la ren@ééant que possible, le chef d’établissement
réunit les professeurs.

- pour prendre contact avec eux

- pour présenter I'établissement

- pour présenter les nouveaux aux anciens

- pour distribuer les emplois du temps

- pour définir le travail qu'il attend de chacun dxeet les grandes lignes de
I'organisation de I'établissement (problemes conagt le reglement intérieur,
la discipline, la ponctualité et l'assiduité, lesit@isations d’absence, la
fréequence des devoirs, la tenue des cahiers de, textespect et I'entretien du
matériel et des locaux scolaires, le respect deihiérarchique, ...)

Une réunion amicale peut suivre ceé@nce.

07 - ASSEMBLEE GENERALE DES PROFESSEURS (Circ. 81 / MENRS / DE2 du 28 /
01/ 75.

En dehors de la pré-rentrée, le chef d'é&sbinent peut réunir les professeurs en
Assemblée Générale dans les circonstances suivantes

- Pour une manifestation officielle concernant laded’établissement :
. visite d’une personnalité
. inauguration de locaux

. distribution des prix
. remise de décoratioet,
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- en cas de difficulté tres concetna marche de I'établissement. Dans ce dernier
cas, 'Assemblée Générale des professeurs peut@troquée et préside par le Directeur de
tutelle.

- Pour des questions importantes

- Pour~ faire le point” au moins une fois dans le trimestre. Les sujets de
discussion ne manqueront pas et ces échanges ddanseune ambiance détendue de franche
collaboration, seront tres fructueux. lls évitersativent des malentendus qui, s’ils ne sont pas
effacés, peuvent nuire considérablement a I'amleiaiecl établissement.

Le chef d’établissement ne doit jamais perde vue que son personnel et lui-méme
doivent former une équipe dynamique, hommage, temgcde sa tdiche commune.

Cela est plus difficile a réaliser, biem,sdans des établissements importants mais il ne
suffit pas que chacun soit a son poste et assuseedponsabilités particuliéres : nul ne doit
oublier qu’il est solidaire des autres et au sendine ceuvre collective qui dépasse le cadre
de I'établissement.

08- PERTUBATION DU TRAVAIL ET DE LA VIE SCOLAIRE (Circ. N°
005/MEN/CAB du 10/01/81)

Dans leurs comptes —rendus aux AdminisinatiCentrales, les chefs d’établissement du
premier degré, du second degré général, normacknigue de I'enseignement public ainsi
que ceux des enseignements privés reconnus duplitblique, font état des réflexions
pertinentes faites par les enseignants ( pendantcémseils de classe, les conseils de
disciplines, les conseils d’établissement) et déslamations exprimées par les parents
d’éléves, a la suite d’absences prolongées d'éligwvies a participer a diverses manifestations
dont certaines ont pour conséquence grave d’hypodréla scolarité pendant la période des
classes.

Notre mission fondamentale et notre sowmimanent étant de préserver avant tout la
formation et la réussite scolaires des enfantsiésrif nos établissements, nous nous devons
de mettre un terme a de telles pratiques, regtetabplus d’un titre.

De trop longues absences d’éléves mémé#igast en cours de scolarité- outre qu’elles
mettent souvent le chef d’établissement devanaileaccompli, au mépris de son autorité —
perturbent sérieusement I'organisation pédagogagiéétablissement et portent préjudice au
déroulement normal des études de ces éleves.

Conformément aux textes en vigueur, la resgboifité du Département de I'Education
Nationale est totalement engagée en ce qui contesmaouvements individuels ou collectifs
d’éléves pendant I'activité scolaire. Ces mouveimer peuvent étre décidés que

- avec l'accord préalable écrit des parents

- sur autorisation du Ministre qui peut, selon les daléguer une partie de ses
pouvoirs en la matiére, exclusivement aux divespoasables du département.
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Il en est de méme pour la partitgrades €léves a toute activité ne relevant pas
directement de I'Education Nationale.

L’attention des parents doit étreelpe par note circulaire des chefs d’établissement
sur le fait que le Ministere de I'Education Natieae pourra étre tenu pour responsable, en
cas d’accident survenu au cours d'une absenceve'étgervenant en dehors des procédures
réglementaires.

Les chefs d’établissement doiventogaqu’en n’appliquant pas les procédures
réglementaires en la matiere, ils s’exposeraiantgager leur responsabilité personnelle.

Enfin, les éleves doivent étre infés gu'en ne se conformant pas au réglement
intérieur de leur établissement - lequel réeglendmtra reprendre I'essentiel des présentes
instructions- ils prennent le risque de compromiette réussite scolaire.

09-LE REGLEMENT INTERIEUR  (Arrété n° 88/MEN/IPN/DE2 du 26/05/75)

a)- Il est fait obligation a chaque ésdement d’enseignement secondaire d’avoir un
reglement intérieur ayant pour objet de définir det préciser officiellement les regles
indispensables a la bonne marche de cet établisseme

b) —Il ne sera pas imposé un modélpe-te reglement intérieur, car son contenu peut
varier en fonction des circonstances locales. Toistele reglement intérieur doit comporter
obligatoirement les rubriques suivantes :

1- Statut de I'établissement ;

2 - Structures administratives ;

3- Organisation des études: heures de coursg¢atdans, contrble des connaissances,
compositions, permanences, controle des absences ;

4 — Relations avec les parents d’éléeves : buietirmestriel, feuilles de notes, adresse du
tuteur ;

5- Discipline : sanctions, retards, comportetrigs éléves, dégradations, mise en rangs,
carte d’identité scolaire ;

6- Vie de I'établissement : préservation demvironnement, loisirs, coopérative, tenue
vestimentaire ;
7- Regles relatives a la sécurité : assuramoedrdle médical, jeux violents, batailles.

c) Le reglement intérieur sera établi avec ldigipation des membres de I'administration et
du corps professoral.

d) Avant son application, ce réglement intériearassoumis au Ministre de I'Education
Nationale pour étude et approbation.

e) Une fois approuvé, le reglement intérieur séfiahe dans I'établissement et son contenu lu
et commenté au éleves.
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f) Un exemplaire du reglememassommuniqué a chaque éleve et a ses
parents ou tuteur ; ils devrorrire connaissance dudit reglement et en
approuver les par I'appositdmleurs signatures respectives.

1Q-ES EMPLOIS DU TEMPS

L’'organisation des services ets ddu temps implique des responsabilités
considérables. C’est I'organisation de la vie destles éleves et de tous les professeurs qui est
en cause pour une année scolaire. L'emploi du tezsppdonc une piece maitresse du climat de
I'établissement.

1- Des la fin de I'année scolaireggdente, le chef d’établissement doit connaitre :

- la_structure pédagogique de I'établissnt qui découle des effectifs, compte tenu des
départs, des transferts, des redoublements :

- _les moyens horaires nécessaires delaombre de diversions, les divers groupes
occasionnels ou elles éclatent (options, travauijés, ...), les regroupements (division =
classe).

- _les moyens horaires disponibles selennbmbre des professeurs affectés a
I'établissement et le maximum de service di paggmie.

2- A patrtir de ces éléments, le chef d’sabment peut alors établir la répartition des
services :

- selon sa connaissance des professeurdificpian, expérience, caractere, personnalité.
Il n'est pas indifférent que tel professeur enseigtans telle classe ou que telle équipe
pédagogique soit constituée pour telle divisionicgrva du succés ou de I'échec d’'un grand
nombre d’éléves.

- en évitant de confier des classes d’examenssadébutants ou a des professeurs devant
prendre un congé de maternité.

-en équilibrant les services. Les professeursaiméme catégorie dans une méme discipline
doivent avoir des services a peu pres équivalents.

3 — Décharges horaires - Compléments de senigires supplémentaires :

- les professeurs principaux peuvent béreifid'une ou deux heures de décharge selon
I'importance de leurs responsabilités.

Dans les disciplines expérimentales, mentenu du fait qu’il n’y a pas de garcons de
laboratoire, on peut envisager pour ceux-ci poynrégaration des expériences :

- 3h de décharge jusqu’a 50h de cours

- 4 a 6h de décharge de 50h a 100h de cours
- au dela, il faut envisager un demi-service.
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- On ne doit pas attribuer d’heures supplémentaires professeur si ses collegues
dans la méme discipline n'ont pas un service comfleute dérogation doit étre justifiée
pédagogiquement.

- On peut compléter le service d’'un professeurdiférentes taches : surveillances de
devoirs, tenue de la bibliothéque.

1 heure de cours : 2 heures de silemei ou de bibliothéque.

4 — La confection de I'emploi du temps

Cette confection doit tenir compte de plusieunstintes Entre autres :

a) impératifs pédagogiques : étalement des différeours sur toute la semaine.

Dans une méme discipline, il est anti-pédagogigtiecontraire aux instructions
officielles de :

- grouper les cours sur deux ou troisg d'affilée

- faire des blocs de deux heures de cours consésudans les petites classes, et
particulierement en langue vivantes.
Les séances par demi-classe doivent avoidi#s la méme demi-journée.

b) équilibre des journées : L’'emploi du temps des edédoit étre également bien réparti
sur la semaine. Il est préférable aussi, dans kureedu possible, de mettre en début
de matinée les matiéres principales et les dis@pliréclamant I'effort intellectuel le
plus intense.

C) nécessités de service

d) contraintes imposées, par les locaux : selon leurhme, leur capacité d’accueil, leur
éloignement, leur sonorité, leur environnemeneet Equipement. Exemple : les cours
de langues vivantes doivent étre dispensés dansalles insonorisées, a I'écart des
bruits.

e) Disponibilité du personnel: par exemple, compléimede service de certains
professeurs dans un autre établissement.

f)  Voeux des professeurs.

Ce sont les considérations pédagogiquémeerét des éléves qui priment. Cependant
'emploi du temps a une incidence directe sur la familiale du professeur a cause des
horaires de son conjoint ou de la scolarisatioseteenfants. Il doit établir un équilibre entre
la vie de I'établissement, la vie professionnetlerie privée. Il faut donc tenir compte de ses
veoeux pour créer un climat favorable a I'exercioené’ bonne pédagogie.

On ne doit pas lui libérer plus d’yoernée par semaine, mais autant que possible,
celle dont il souhaite disposer.

Dans les établissements ou la jouest continue, il N’y a pas obligation de libérer
une journée.
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11-RESPECT DE LA SPECFICITE DES SERIES" A B Cretr D" DANS LES
CLASSES DE SECOND CYCLE (Circ. N° 473/ MEN/ DE2 du 10/04/76)

Certains chefs d’établissements nthésipas a constituent des classes de second cycle
dans lesquelles se trouvent arbitrairement mélésétives appartenant a des séries de type
différent. Ces claseshybrides’ portent, par exemple, la double appellatiorr &® " ou bien
de” terminale CD..

Cette pratique devra étre désornadiandonnée car il est bien —évident que la
spécificité de chacun des types d’enseignemeAt” —~" B — C» —~ D  doit étre
intégralement respectée et différenciée .

Il serait, par exemple, erroné dare que des séries aussi différentes que cedles d
type” C~, et” D ", peuvent étre confondues sous prétexte qu’elleisteates deux sections de
type scientifique’.

L'expérience prouve d’ailleurs que neelange d'éleves de séries différentes a
I'intérieur d’'une méme classe n’aboutit la plu-pdut temps qu’a sacrifier I'une ou l'autre de
ces séries et parfois méme les deux par suiterdamgue inévitable d’homogénéité.

Il faut éviter absolument de constituer ce genee” dlasse mixtes' qui vont a
I'encontre de la plus élémentaire pédagogie.

Remarques : S’il arrive que, dans tel établiss¢jemombre des éleves désireux de
suivre une série donnée soit trop peu importantr pmnstituer une classe compléte, il
reviendra au chef d’établissement de signaler cttitation a la Direction de 'Enseignement
du Second Degré qui prendra alors les dispositimlégjuates pour regrouper au besoin ces
éléeves dans un autre établissement.

12 —-EFFECTIF DES ELEVES (Note n° 474/MEN/DE2 du 10/04/76)

L’effectif total des éléves inscrits dans toutes tlasses devra étre calculé sur la base
de 40 éleves au maximum.

Ce total de 40 éleves comprend les redoublanss @irun pourcentage de places (dans
la proportion d’'un dixieme de l'effectif total da tlasse, soit 4 éléves environ) réservées a
d’éventuels transferts réguliers. Les chefs d'é&abments sont chargés de respecter
strictement cette prescription dont I'intérét péalgique est plus qu’évident.

13 -LES RESPONSABLES DE CLASSE(Cir. 0005/MEN/DE?2/ du 3/01/76)

1 — Désignation des responsables de classe

Afin de permettre I'apprentissage de la vie enamiVité a l'intérieur du groupe que
constitue la classe, des responsables de classélssrmu début de chaque année scolaire pour
représenter leurs camarades aupres du Chef d'&abient et des Enseignants.

L'organisation de cette élection est confiée datmque classe au professeur
responsable de la classe (appelé parfois profepsieaipal).
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Chaque classe élit un responsable et un soushsmple (garcon ou fille). Les
candidatures sont individuelles et n’entrainent Iggtablissement de listes. Elles font I'objet
d’une inscription au tableau noir dans la salleseuwéroule le scrutin.

Un éleve qui n’a pas présenté sa candidature péahmoins, étre élu si les voix de ses
camarades se sont portées sur lui en nombre regsiisaccepte la désignation.

L’élection a lieu a bulletins secrets. La majortésolue est exigée au premier tour. Il
est procédé, le cas échéant, a un second tounajtaité relative. En cas d’égalites Voix,
le plus &gé des candidats est déclare €élu

Le mandat s’étend sur une année scolaire. Il pastrenouvelable pendant une année
pour les éleves redoublants et aucun éléve ne geritresponsable deux ans de suite. Le
mandat des responsables peut prendre fin en ctamséd scolaire par suite de la démission
ou du départ de l'intéressé, ou encore, a la deenéadte d’'un tiers au moins des éléves de la
classe. Une telle demande ne peut étre présentéeegiois par année scolaire et trois mois
seulement aprées I'entrée en fonction du responsilie entraine de nouvelles élections pour
lesquelles les anciens représentants peuvent atreveau candidats.

Les responsables seront déchus de lendana’ils ont été I'objet d’'une sanction par le
Conseil de Discipline de I'établissement.

2 — Roéle des responsabteclasse

Les responsables sont les porte — @atelleurs camarades auprés de I’Administration
et des professeurs.

lIs sont les intermédiaires entre I'Adistration et les éléves qui les ont élus, aing qu
les interlocuteurs qualifiés des professeurs chdqgiseque ceux-ci désirent passer par leur
entremise pour l'organisation du travail en claBeur s’acquitter des taches matérielles qui
leur incombent, les responsables peuvent étre aidésleux ou trois de leurs camarades au
maximum.

lIs ont le devoir d'informer leurs carades de toutes leurs activités en tant que
responsables de classe et peuvent le faire orateenatehors des heures de cours.

D ‘une facon générale, le domaine @eponsables de clase se limite aux activités
particulieres a la classe. Les responsables dseclas sont autorisés a se livrer a aucune
propagande dans l'exercice de leur mandat. llsesivespecter rigoureusement la liberté de
conscience de leurs camarades et ils sont asteelmster strictement leur activité au domaine

pédagogique et culturel.

Les responsables ne sauraient étre meeement incriminés pour les idées ou
suggestions qu’ils viennent présenter a '’Admimistm ou aux professeurs au nom leurs
camarades.

En début d’année, le chef d’établissgmméunira tous les responsables de classe afin

de faire connaissance avec eux, de souligner I'itapoe du réle qui leur est dévolu au sein de
la communauté scolaire, et de préciser leurs attabs.
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14 +E PROFESSEUR PRINCIPAL

- Certains établissements ont pris laneoinitiative d’instituer des professeurs
principaux. En I'absence de textes officiels awgets on peut résumer ainsi leur role :

- les professeurs d’une méme classenedméme division (division = classe) ne
doivent pas agir en ordre disposé, mais formeréamqepe homogéne pour se concerter, 'une
eéquipe pédagogiquepour” I'unité pédagogique qu’est la division.

Désigné par le chef d’établissetressentiellement en fonction de son expérience
et de sa conscience professionnelle, le profegg@aipal d’une classe est chargé de :

- confronter les points de vue dedlegues sur la classe et sur chaque élévagbila
individuels et du groupe). Les points de vue ddiveaampléter et s’harmoniser au lieu de se
juxtaposer. Sauf urgence, cette confrontation daigtp de vue se fait principalement a
I'occasion des pré-conseils trimestriels de classe.

- coordonner leurs actions peacourager les progrés individuels et ceux du
groupe.

- résoudre les conflits, favoriser les déblocagest@viereraient nécessaires.

- éventuellement élucider certains probléemes du grayec la participation des
responsables de la classe.

- Calculer la moyenne générale de la classe.

- Participer a des réunions avec les professeurscipainx des classes
homologues.

- Représenter I'équipe pédagogique aupres de l'adtration ou des parents
d'éleves.

- Faire la liaison avec le service de psychologid'etientation, sous-couvert du
chef d’établissement.

15 -LE CAHIER DE TEXTES DE LA CLASSE (arrété n° 87/MEN/IPN/DE2 du 26/05/75)

Les sections ou divisialeschaque classe des établissements d’enseignement
secondaire doivent posséder un cahier de texteghfourni par I'Etablissement.

Dans chaque classe uneébdnsciencieux, interne de préférence et ayamt un

bonne écriture, sera choisie par I’Administratiamene” Responsable du cahier de textes
sera assisté par un autre éléve qui le remplacectased’absence.
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L’éleve responsable own semplacant prépare le cahier chaque jour, le
transporte de cours en cours et le présente a ehaiqdiesseur. A la fin de chaque demi-
journée, I'éleve responsable porte le cahier awedwrdu Proviseur, du Censeur ou du
Surveillant Général désigné.

16 -ROLE DU CAHIER DE TEXTES DE LA CLASSE

Le cahier de textes de la clakserester en permanence dans I'établissement.

a) — Il doit permettre agleves de vérifier a tout moment le texte d’undailev
gu’ils ont pu prendre inexactement.

b) - 1l doit pouvoir rengeer I’Administration sur la marche de I'enseigresrh
dans une classe déterminée.

c) - Il sera présenté &mspecteurs et aux Conseillers pédagogiques lers d
leurs missions.

17 -MISE EN PLACES ET PRESENTATION

a) - Entéte du cahieivdnt figure les tableaux suivants :

- I'emploi du tempsbdomadaire de la classe avec les nhoms des
professeurs des diverses disciplines.

- la nature des eia@® auxquels chaque heure de classe doit étracdes

b) - Le cahier de textes sera établi par disagpéity dans chaque discipline, par
matiere enseignée (la chimie sera séparée de Isiquiey I'histoire de la géographie et de
I'introduction avec civisme Francais, bieééfinir la nature de I'exercice orthographe,
grammaire, vocabulaire, lecture...) etc.

Des cahiers de textes annexes seronuprpuur les secondes langues vivantes qui
peuvent séparer temporairement I'effectif d’'unessta

b) - Numération des devoirs :

Indiquer le numéro du dievécrit, a partir du premier devoir de I'année
scolaire (devoirs faits a la maison et en clasepmpris les dictées de contréle). Ne pas
numeéroter les interrogations écrites auxquelles’attribue pas I'importance d’un devoir.

Les sujets de devoirs seront accompagnés de midications de date :

- celle du jour ou le devoir est donné ;

- celle du jour ou le devoir doit étre rendu pardisses ;
- celle du jour ou le devoir est remis corrigé aleves.
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d) - Les indications du travail copeadant a une séance de classe seront séparées des
indications correspondant a la séance suivanterpénait a la regle sur toute la longueur de la
page.

Si, au cours d’un méme séance, il i@ dle noter plusieurs indications distinctes ( par
exemple : lecon de grammaire et devoir de frangeés) indications seront séparées entre elles
par un trait a la regle, de quelque carreaux aiemde la page.

e)- Le cahier de textes portera, digtés entre eux comme il est ci-dessus, les tektes e
indications des devoirs, legons, préparations,oees de contrble, travaux de toute nature.

Les textes de devoirs faits a la maineetx des devoirs surveillés en classe figureront
au cahier de textes in extenso.

Les lecons et préparations donnée gférance a un manuel seront accompagnées des
références précises (page- paragraphe- premidesr@ers mots...) permettant de se faire une
idée de leur objet, de leur nature, de leur étendue

Dans les disciplines qui donnent liewnacors ou qui comportent I'étude systématique
d'une matiere, le cahier de textes portera, a ge, dandication de la question traitée.
Exemple : géographie : le bassin de 'Ogooué.

f) — Le contréle du professeur sera tat@spar sa signature, pour chaque séance de
classe.
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18 -EXEMPLE DE PRESENTATION DU CAHIER DE TEXTES DE LA C LASSE

Donné le Pour le TEXTE Signature du
professeur

6/1/1975 10/1/75 Somme de mesure de longl
lecon : pages 86 et 8kercice
n° 3 et 5 page 89

8/1/1975 15/1/75 Devoir n° 8 (a la maisdekt
copié, collé)
10/1/1975 14/1/1975 1. Introduction écritmesure

périmétre d’'un polygone.
2. lLecon faite en classe

10/1/1975 mesures des longueurs — échelle
Exercicesn® 4 et 5, page 9 (§
cahier).

15/1/1975 Correction du devoir n° 8

Exercices en _communmesur
du périmétre d’'un carré n° 12
13 page 81 (sur cahier)

22/1/1975 Devoir n° 9 fait en classe
Texte probléme n° 14 page 91.

19 -CAHIERS DE TEXTES INDIVIDUELS

Tous les éleves doiventsgder un cahier de textes individuel dont les
divisions correspondent aux jours de la semaineproéesseur doit veiller a ce que chaque
éleve tienne a jour de fagon compléete et précisecabier de textes individuel.

En conséquence, chaqueeélinit posséder un cahier de textes individuel,
comme chaque classe doit posséder un cahier dss tefticiel.

20- LES CONSEILS DE CLASSE (Circ. 81/MENRS /DE2 du 29/01/1975 et Circ.
920/MEN/dg SDGSUP / DETP/ SETG/ du 12/12/76)

1) — Composition
1)
- Président de droit : - le Chef d’établissement
- Membres de droit : - le Censeur ou le Directeag Htudes
- le Chef des Travaux
- le Surveillant Général respomsale la classe

- Autres membres : - tous les professeurs diakse

NOTA : La Présidence du Conseil de classe peut étreéespar le Censeur ou le Directeur
des Etudes en cas d’empéchement du chef d’étabksge

65



Il y a autant de conseils de classe que de clastses méme professeur peut étre
membre de plusieurs conseils de classe.

2) - Convocation

Le conseil de classe est convoqué par le Cheldiésement pour examiner le travalil
et la conduite des éléves d’une classe.

Quatre séances du conseil de classe sont obhgatdia premiére séance a lieu au
cours du premier mois de I'année scolaire pour rosga le travail personnel des éléeves en
dehors de la classe et fixer les jours de remisdiffiérents devoirs écrits. Les trois autres
séances obligatoires ont lieu a la fin de chaqgueestre pour dresser le bilan du travail de
chaque éleve. La plus importante des réunions aiboligs est celle de fin d’année, au cours de
laquelle sont prises les décisions de fin d’an@éautres réunions du conseil de classe peuvent
étre décidées par le chef détablissement en cabedein : lorsqu'une classe pose des
problémes de discipline et de travail.

21 - PREPARATION DES CONSEILS DE CLASSE TRIMESTRIELS

Les séances du conseil de classe étdativeenent courtes dans les grands
établissements ou plusieurs dizaines de consailistenus en chaine en fin de trimestre, les
conseils de classe doivent étre soigneusement p@&al’avance. Chaque professeur doit
venir au conseil avec ses notes personnelles sétdges de la classe : notes d’écrits, d’oraux,
de travaux pratiques. L’administration doit fame&parer par ailleurs des documents de travail
pour une meilleure appréciation des résultats deese.

Certains établissements préferent organiser des@rseils particulierement lorsqu’il a
été admis que les responsables de la classe pearéiniper au conseil proprement dit.

Ces documents de travail sont : la magerimestrielle et la moyenne annuelle de tous
les éléves de la classe.

Les notes de classe et des devoirgesidés doivent étre reportées sur les bulletins
trimestriels en deux exemplaires au moins (I'unrp@iablissement, I'autre pour la famille)
par les professeurs eux-mémes qui, en méme tempecEent le travail des éleves et signent
les bulletins pour ce qui concerne leur disciplioe calcul de la moyenne trimestrielle et de la

moyenne annuelle est fait par I'administration ocar pe professeur désigné a cet effet
(professeur principal dans certains établissements)

22- DELIBERATIONS DU CONSEIL DE CLASSE

Les délibérations du conseil de @assnt secrétes. Le président des séances doit
contrdler la composition du conseil avant chaguaneé. Les professeurs qui n’enseignent pas
ladite classe.

Le président doit demander une jigstifon écrite aux professeurs absents.

Les résultats des délibérations ne peuveat@®mmuniqués aux éleves que par le Chef
d’établissement.
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22- DECISIONS DES CONSEILS DE CLASSE

A la fin du premier trimestre et du giéume trimestre de I'année scolaire, le conseil de
classe décerne des félicitations, des encouragemeaids tableaux d’honneur, des
avertissements et des blames.

Toute décision du conseil de classefitpire sur le bulletin de I'éléve. Un double du
bulletin est conservé a I'établissement. Au basbdlietin, le chef d’établissement fait la
synthése des appréciations des professeurs.

Le renvoi d’un éleve ne peut intervesuie pour des raisons de discipline, en fin de
trimestre et en fin d’année scolaire (disciplinetratvail insuFfisant) (voir 4" partie
Exclusions’).

A la fin du®trimestre, le conseil de classe décide pour 'armévante :

- I'admission en classe supérieure
- l'orientation dans telle ou telle série ou danetepécialité ou telle option pour
les éléves de classe d&@3de lycée technique et d&¢lannée C.E.T.
- redoublement
- exclusion
- la moyenne annuelle doit étre utilisée de la marseivante :
- pour les éléves ayant une moyennaigteinférieure a 7/20, le conseil de classe
décide I'exclusion ou le redoublement.

- les éléves ayant une moyenne annwelfeprise entre 7 et 9/20 sont autorisés a
redoubler dans le méme établissement s'’ils n'ost ¢&ja redoublé la classe. Dans le cas
contraire, ils ne peuvent pas tripler la classe éléves du premier cycle (secondaire, général
ou technique) dont la moyenne est comprise entet 20/20 peuvent accéder en classe
supérieure.

- La moyenne annuelle n'est pas lel sgiiére permettant de déterminer les
possibilités d’'un éleve. Les professeurs doivepbaier leurs appréciations personnelles, tenir
compte aussi de I'adge (en avance, a I'heure, andet

24 — COMMUNICATION DES DECISIONS DU CONSEIL AUX ELEVES

Les bulletins trimestriels sont edigé aux parents, mais le chef d'établissement
accompagné du Censeur ( du Directeur des Etude§héf de travaux) et du Surveillant
général doit passer dans chaque classe en findestre pour communiquer aux éleves les
décisions du conseil de classe et faire les comairestappropriés.
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25- LES CONSEILS D’ENSEIGNEMENT (mémes circulaires)

Tous les professeurs d'une méme disaplidoivent se réunir en_Consell
d’Enseignement au moins une fois par trimestre.gGaétablissement doit posséder un
conseil d’enseignement pour toutes les disciplieeseignées en son sein. Dans les grands
lycées, on peut prévoir pour une méme disciplinexdeonseils différents ( un pour les
professeurs de classe dlidycle, 'autre pour ceux dui?cycle).

Objet des Conseil d’'Enseigeam

lIs s’occupent de la pédagodes différentes disciplines ; ils examinent les
conditions matérielles du travail dans I'établisseim

- manuels et documents nécessaires

- matériel audio-visuel

- matériel technique et scientifique

- aménagement et utilisation des ateliers et sghésialisées.
- Entretien des colletions et des bibliotheques.

lIs établissent une répartition trimestrielle de®mgoammes des différentes
classes (coordination interne).

lIs discutent des méthodemseignement et des expériences pédagogiques en
cours. lls peuvent décider de produire et d’expéntar des fiches pédagogiques ou des
méthodes nouvelles, en liaison avec I'l.P.N. , scosvert du chef d’établissement.

26 —LE PROFESSEUR — COORDONNATEUR (CHEF DE DEPARTEMENT )
(Mémes circulaires ==dments SRAE)

a) - Désignation

Dans chaque établissement, un animateurago@ique, dénommé  professeur
coordinateur” est choisi en début d’année scolaire par le Cliefadlissement parmi les
professeurs d’'une méme discipline et pour autandideiplines exercées par au poins 3
professeurs selon les criteres suivants :

- expérience

- qualité et précision du programma d’action souristzef d’établissement

- dynamisme

- intérét porté a la' chose’ pédagogique dans la discipline concernée

- qualité des relations avec les collegues et lmsbres de I’Administration.

La désignation du professeur doonateur peut étre reconduite d’année en année,
a l'initiative du chef d’établissement.
b) —Rdle

Le professeur coordinateur prépare les conseilssdignement de sa spécialité. Ceux
—ci se réunissent 1 fois par trimestre et a I'ocrades visites du Conseiller Pédagogique ou
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b

de lInspecteur de la discipline, a [linitiative dChef d’établissement. Le Conseiller
Pédagogique de I'lLP.N. est, dans la disciplineceomée, membre de droit de Conselil
d’Enseignement. Le Chef d’Etablissement peut se &ippléer par son Adjoint Direct ou par
le professeur coordonnateur.

Le professeur coordonnateur s’efforce, sous litétadu Chef d’Etablissement, de
promouvoir la concertation entre ses collegueseatu dun méme établissement : élaboration
des progressions, types d’exercices, modalitéodedie...).

Il établit des liens avec les autres établissesn@inine méme localité en provoquant des
réunions jugées utiles et en faisant circuler ®utdormations susceptibles d’améliorer la
qualité et le rendement de 'action pédagogique.

Il est chargé de diffuser au sein de I'établissgn@utes les informations pédagogiques
et circulaires relatives a I'enseignement de saglise émanant notamment du S.R.A.E. ou du
S.R.A.T. dont il est I'interlocuteur sous-couveut chef d’établissement.

I met en place, avec l'accord de I'l.LP.N. et dastorités administratives des
expériences pédagogiques dans un secteur détezhdioét il devra rendre compte.

Il veille :

- au choix et a I'acquisition des manuels recommandeés

- a I'état des besoins en matériel didactique :abkt, dans la limite des crédits
alloués a sa discipline et en accord avec sesgua des propositions en
matiere d’acquisition de matériel didactique.

- A la bonne gestion du matériel acquis et, partralnent dans les disciplines
expérimentales, a celle du laboratoire (maintenaimntaire, rotation entre
collegues).

- A l'organisation des emplois du temps (dédoubles\emdpartitions des heures,
rythmes des contrdles...).

Il assure ses collegues nouvellement nommeés etexpérimentés, de ses conseils
pédagogiques.

c) — Décharges horaires

Des décharges d’horaire peuvent étre accordéeofaspeur coordonnateur.

Dans les disciplines expérimentales ou il n'y a gagpersonnel de laboratoire et ou le
professeur coordonnateur prépare les expériences Ippméme et ses collégues, il faut
envisager :

- 3h de décharge pour 50h de cours
- 4h a 6h de décharge pour 50 a 100h de cours
- Y% service au-dela
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27 —LE CONSEIL DE DISCIPLINE (Cir. 81/MENRS/DE?2/ du 28/01/75
et circ. 920/MEN/DG/SDGESUP/DETP/SETL/ di11276)

Le Conseil de Discipline est créé pour juger tdave dont le comportement sur le plan
de la discipline ou sur celui des études ne domsesptisfaction et peut devenir une cause de
trouble dans une classe ou dans I'établissement.

28 - COMPOSITION DU CONSEIL DE DISCIPLINE (mémes circulaires)

a) — Dans les établissements de moins de 500 éléves

- Président de droit : - Le chef d'étaddiment ;

- Membres de droit : - Le Censeur ou Deacdes études ou le
Chef de travaux ou le Surveillant Général
Le plus ancien dans I'établissement,
Lintendant ou I'économie ;

- Autres membres : - Deux professeurs élus,
Un surveillant élu,
Un représentant de I'association des parents
d’éleves lorsqu’elle existe.

b) — Dans les établissements de 500 @8 &@Ves

- Président de droit : - Le cheftdldissement ;

- Membres de droit : - Le CenseuteoDirecteur des études ou
Le Chef de travaux ou le Surveillant Général les@ncien
L’intendant ou I'économie ;

Autres membres : - Un repnéset de I’Association des
Parents d’éleves lorsqu’elle existe,
Quatre professeurs élus,
Deux surveillants élus.

b) - Dans les établissements de plus de 1000 éléves.

Méme composition que ci-dessnais un professeur supplémentaire par tranche
supplémentaire de 500 éléves.

29 - LES ELECTIONS DU CONSEIL DE DISCIPLINE  (mémes circulaires)

Les élections des membres élus ent ¢dhaque année au cours du premier mois de
I'année scolaire. Le chef d’établissement fixe ded le lieu et I’heure des élections. Il dresse
la liste des électeurs des deux colleges électoffanafesseurs et surveillants) et recueille les
candidatures. Le Proviseur ou le Directeur desd€guprésidera les élections, assisté du
Surveillant Général et de deux professeurs lesaiogens.
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Les élections ont lieu a bulletin re¢cet au scrutin majoritaire a deux tours . au
premier tour, les professeurs et surveillants agatenu la majorité absolue des voix dans leur
college respectif (moitié des voix plus une) soitldrés élus. Au deuxieme tour, la majorité
relative suffit, les professeurs ayant obtenu Ues ple voix sont déclarés élus.

En cas d’'égalité des voix au secand, le professeur ou personnel enseignant et tous
les membres du personnel de surveillance sonte@lecet éligibles.

30 - DELIBERATION DU CONSEIL DE DISCIPLINE _ (mémes circulaires)

Le conseil de discipline siege actavocation de son président. La majorité des
membres du conseil peut demander par écrit aud@iiblissement la convocation du conseil.

Les délibérations du conseil smuretes et confidentielles.

Le conseil doit obligatoirementeardre les explications de I'éléve dont il examine
la conduite ou le travail et, éventuellement, |paition de I'éléve responsable de la classe.

Le conseil peut convoquer et enteridute personne de I'établissement ( I'éleve ou
professeur) dont il souhaite recueillir le témoigea

Les décisions sont prises a la nitgjda voix du président étant prépondérante en ca
d’égalité des votes.

31 -SANCTIONS (méme circulaires)

Les sanctions que peut infligercbnseil de discipline s’échelonnement selon la
progression suivante :

l'avertissement ;

le blame ;

I'exclusion temporaire (voir n° 4 —12) ;

I'exclusion définitive qui doit étre prononcée antajorité des 2/3.

Dans chaque établissement, léemégnt intérieur précisera les cas détaillés ou
chaque sanction sera appliquée.

Les décisions d’avertissemenideublames sont notifiées aux parents, tuteurs ou
correspondants de I'éléve par pli recommandé ageasa de réception.

En cas d’exclusion temporaivedéfinitive, le pére, le tuteur ou le corresporidan
de I'éléve exclu doit étre convoqué par le cheétdblissement. Le pere, ou le tuteur ou le
correspondant informé de la sanction est invitégrandre I'éleve sous son autorité. A ce
propos, il est subordonnée au dépdt d'un dosséroyant I'adresse d’'un adulte responsable
de I'éleve et résidant dans la vile ou se trougtablissement.

Un doit porter a la connaissade Monsieur le Ministre de I'Education Nationale
et du Directeur de tutelle de I'établissement teg@nctions d’exclusion de plus de 3 jours.
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Cas des éléves internesucufy €léve interne, sauf sur faute jugée graveere
exclu d’'un internat sans que les parents aieradpa@ravant informés du comportement de leur
enfant par_un avertissement préalable a I'exclusionDans la mesure du possible, les
exclusions de l'internat seront notifiées aux ptrda veille des congés trimestriels afin que
ces derniers puissent prendre des dispositionssaices pour la continuité des études de leurs
enfants.

32 — COMPTE RENDU DES DELIVRAISONS DU CONSEIL DE DISCIPLINE
(méme circulqire

} Le procés — verbal de toutes les séances dseitae discipline sera rédigé par un
secrétaire membre du conseil nommé a cet effetsit@aetabli, le procés-verbal est signé par
tous les membres du conseil. Une copie du procdsmbest conservée dans un dossier ou dans
un registre spécial ouvert a cet effet. Une autipiec du proces — verbal est adressée a
Monsieur le Ministre de 'Education Nationale sousouvert de Monsieur le Directeur de

| ‘Enseignement Technique et Professionnel.

33 —FIN DE L’ANNEE SCOLAIRE

Pour des raisons pédagogiques, le calendrievaesnces établi par le Ministere de
I'Education Nationale équilibre les trois trimestrde I'année scolaire et fixe un congé a
chaque mi — trimestre. Il importe donc que chageilevde congé ou chaque fin de trimestre
ne se déroule pas dans une atmosphére de vacamecebef d'établissement doit y veiller
particulierement en insistant auprés des professéearfin de 'année scolaire doit se dérouler
normalement (voir 1 - 19 page 39) jusqu’a ladgatvue pour l'arrét des cours.

01 AIDE PEDAGOGIQUE DE L'INSTITUT PEDAGOGIQUE NATIONAL
AU ENSEIGNANTS

Au sein de I'Institut pédagogique National ; &nsce de la Recherche Appliquée aux
Enseignements (S.R.A.E.) et le Service de la RebeeAppliquée aux Enseignements
Techniques de recherches fondamentale : et appbgsér les problémes concernant les
structures éducatives, I'organisation pédagogidmesomposition des programmes, le choix
des technologies et les problemes d’éducationdifselaux matieres de I'enseignement
secondaire général et technique.

lIs ont vocation de travailler avecs lprofesseurs de I'Enseignement Secondaire
Général et Technique et avec ceux des C.E.N.giansent :

- des visites aux enseignements danétésissements et dans les classes pour évaluer
les besoins’ sur le terrain.

- des Enquétes aupres des Enseignemariuss besoins et leurs souhaits.

- des Réunions avec la collaboration dspansables de disciplines, des Séminaires et
des Lecons — Témoins.
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- lls publient en outre un bulletin de liaisen Francais, en Mathématique, en Anglais ainsi
gu’en philosophie, des brochures diverses (Biologistruction Civique, etc.) ; des documents
techniques pédagogiques dont le contenu aideranpléter I'information des professeurs dans
telle ou telle discipline, et les meilleures proiilues d’éléves.

- lls participent aux conseils d’Enseignement, damsésure du possible.

- Ces deux services ont leursebux au 2 étage de I'Institut Pédagogique
National, au fond du couloir du droits ainsi qu’eez — de — chaussée pour la Section de
Biologie.

Les Conseillers Pédagogiques se tiennent a [@sliton des Enseignants pour leur
fournir les programmes et Instructions Officiells'ds n'ont pu les obtenir aupres de la
Direction de leur établissement, les documents gaglques produits par [Institut
Pédagogique National et les conseils pratiquesitfopburraient avoir besoin.

L’Institut Pédagogique dispose d'une bibliotheqoeur la consultation sur place
d’'ouvrages et de revues.

Le S.R.AEE. et S.R.AE.T. disposent &éfage d'un petit fonds d’ouvrages, manuels,
spécimens, revues, que les Enseignants peuvemnégatl consulter sur place sous la conduite
des Conseillers Pédagogiques. Une documentatioceomant la Biologie et la Géologie est
disponible au rez — de — chauss&@épbrte a gauche.

02 - OBLIGATION DE SERVICE
(Circ. N° 110/MENRS/ DE2 du 19/12/74)

La correction des devoirs, [I'établissement et dammunication des notes et
appréciations concernant le travail des élevegrdparation et I'organisation des examens font
partie intégrante des fonctions d’'un professeueskdoivent étre assurées completement.

Tout refus de s’acquitter des respornis@bi attachées a la fonction enseignante
correspondrait & une faute professionnelle.
Le Chef d’établissement doit signalda ®irection, le cas échéant, tout manquement a

ces regles administratives qu’il lui serait doneédnstater.

03. —-PLANS DE TRAVAIL
(Document |.P.N. et Note 483/MEN/DG/SDGHIT 28/03/80)

On imagine difficilement qu'un pregeur puisse dispenser des cours sans un plan de
travail, sans une idée précise du programme dse; sans savoir ou il va. Un professeur a
le droit et la responsabilité d’insister sur cersapoints et passer plus rapidement sur d’autres
mais il est inadmissible le programme ne soit gaslié dans son ensemble. On voit ainsi
qui n’a aucune idée des derniers chapitres desaroges de classes antérieures.
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» Les programmes sont trop chargésilest pas une excuse valable.
Le Chef d’établissement doit insister pour quepasgrammes soient bouclés et contrbler les
progressions. (Voir supra 1-09 et 2-05)

04. -MAXIMA DE SERVICE HEBDOMADAIRE DES ENSEIGNANTS
(Circ. 2042/MEN/IG/DG/SDGETP/DE2/DIBER/ du 23/

G RADE S HORAIRES HEBDOMADAIRES
: - Professeurs Agrégés, Assimilés et Doctorats : 17 H
: - Professeurs certifies d’enseignement général 20H
: - Professeurs d’enseignement général de Lycée : 22H
: - Professeurs Techniques certifiés de constmcti 20H
: - Professeurs Techniques de construction dée.yc 22 H
: - Professeurs Techniques Certifiés et assirdikisseignement
professionnel pratique ............ccceeeveeiiiennen. 20H

. - Professeurs Techniques d’enseignement prof@ssi
: pratiques de Lycée .. . 22 H
: - Professeurs d’ enselgnement general de Celfﬁ”e C.E.S. 23 H
: - Professeurs Techniques de construction deTC.E 23 H
: - Professeurs Techniques d’Enseignement sioiesel pratique de C.E.T.
: - Instructeurs Techniques d’Enseignement Ingalst 27 H
: - Instructeurs Techniques Adjoints d’Enseigeatrindustriel 28 H
- Ouvriers de producCtion .........ccoiviiiie s 40
: - Professeurs Techniques Certifiés d’Enseignéi@emmercial 20H
: - Professeurs Techniques d’Enseignement Couiahele Lyceée ... 22 H
: - Professeurs Techniques d’Enseignement Comatele C.E.T ... 23 H
: - Instructeurs Techniques d’Enseignement Coroialede C.E.T. 25H
: - Instructeurs Techniques Adjoint d’Enseignetr@ammercial de C.E.T 26 H

- Professeurs d’Education Physique et Spoifitidaires................... 22 H
: - Professeurs Adjoints d’Education Physiqu8mtrtive....................... 24 H
: - Maitres d’Education PhyS|que et Sportlve [Biite s

Adjoints et Auxiliaires... e et e e et en e e 20 H

- Les professeurs désignés chefs d'atelier, derdébioe ou de département bénéficient
d’'une réduction horaire de deux heures.

-Les enseignants appelés a animer des activités-8dacatives peuvent bénéficier, sur
leur demande, d’'une réduction horaire, en fonctiame heure de cours pour deux heures
d’animation socio-éducative.

- Les responsables chargés d'établir les emploigihyps devront s’assurer que chaque
professeur recoit un horaire d’enseignement complet

- Tout horaire incomplet devra étre complété :

- ou dans [I'établissement (heures données dans dismpline apparentée,
surveillance de devoirs bibliothéque) (2 h de sillarece ou de bibliothéque = 1 h de cours)
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- ou dans un établissement proche.

15 - RESPONSABILITE DES CHEFS D'’ETABLISSEMENT BWATIERE D’ABSENCE
ET DE CONGES (Circ. 323/MENJRSL / DGDG2 / DPN / du 3:/ 05/ 79)

La plupart des chefs d'établissement ont compiété perdu de vue la réglementation
en ce qui concerne les congés de maladie, de ntatetes absences en général.

lls se bornent la plupart du temps a constatealesences, sans exiger la justification
correspondante, ni aviser les autorités concerfoées-05 a 1 - 08)

Certains, s'ils transmettent bien les demandesodgé de maternité & I'administration
centrale, oublient que celles — ci, pour étre grisa considération, doivent étre toujours
accompagnées d’un certificat médical.

Certains agents ont méme cessé temporairemedgéfoitivement leurs fonctions sans
que les chefs d’établissement aient jugé utilefdfmer les autorités responsables (cf. 1-59)

Si les professeurs constatent I'indifférence Hafa’établissement ou : son ignorance
de la réglementation, les moins consciencieux téeatix auront tendance a en abuser. Les
éleves en patiront et la majorité du corps profedss’étonnera de cette faiblesse et de
'impunité dont jouissent certains.

16.— AUTORISATION D’ABSENCE
(Circ. n° 221/ MEN / DG du 27/ 03/ 80)

Les autorisations d’absence seront sollicitéégasti leur durée, auprés des autorités
hiérarchiques suivantes :

-1la3jours : Chef d ‘établissement ou cleSérvice.

-4 a8 jours : Directeur concerné apres avi€def de Service
ou du Chef d’établissement.

-8al5jours : Directeur Général
autorisation préparée par la Direction compéteht@ceompagnée de
la lettre de sollicitation portant les avis requis.

- 16 aetaudela : Ministre de I'Educatidationale

autorisation préparée par la Direction Géeéhaccompagnée
de la lettre portant les avis successifs.

L’échelon destinataire de la demande accordesfuse I'autorisation sollicitée et en
adresse ampliation a la Direction des Personnals gitribution et classement au dossier de
I'intéresseé.
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En cas d’extréme urgence, appréciee comme fialde Chef de Service ou le Chef
d’Etablissement, celui — ci peut établir immédiagenl’autorisation de 3 jours prévue a son
échelon. Il lui appartient alors de solliciter ddasnéme temps, sous sa propre responsabilité,
aupres de l'autorité hiérarchique prévue plus hawtomplément de congé qu’il ne pouvait
accorder lui — méme.

17.-CONGES DE MATERNITE
(Circ. N° 323 /MENJSL/DG/&8R2/DPNdu3/5/79)

La demande de congé de maternité &o@ accompagnée d'un certificat médical
indiquant la présumée de I'accouchement.

a) - pour les personnels contractuelsetevant de la Fonction Publique Gabonaise, la
durée du congé de maternité est fixée a quatormaises, réparties comme suit : huit semaine
avant, six semaines apres I'accouchement.

b) - Les personnels féminins de coop@natiancaise, en I'absence d’accords a ce sujet
au plus haut niveau ne bénéficient pas de I'allorggg du congé de maternité récemment
instauré dans leur pays (16 semaines). Par cdesrejspositions qui les concernent sont celles
prévues en France par la |égislation de la sécsoitéale. Le congé de maternité doit étre pris
au plus tét six semaines et au plus tard deux smmaavant la dette présumée de
I'accouchement

18- CONGES ADMINISTRATIES DES CONTRACTUELS
(Projet de agyr

Les droits a congés administratifs dessgnnels contractuels sont de deux mois par
année, décomptés a raison de 6 jours par moisrdeesells sont a prendre obligatoirement
durant les vacances scolaires.

En cas de nécessité, 'administrationt - joindre a I'agent contractuel en congeé
administratif de regagner son poste avant I'exiginatie son congé. Dans ce cas :

- Les jours de congé non utilisés sont récupérables.
- Le service prendra en charge les frais occasiopaesette décision.

Le refus d’obtempérer sera considéréraerune faute professionnelle lourde.

19 -ABSENCES DES COOPERANTS FRANCAIS
(Circ. n® 977 / MBSIL / DG / du 2 /03 /78)

Certains coopérants en service am6Gae permettent d’abandonner leur poste sans
autorisation ni des responsables Gabonais soustigudesquels ils sont placés, ni du chef de
la Mission Francaise de coopération, en particulier

Ces actes sont contraires a laeréghtation gabonaise a laquelle ils sont soumis
pendant leur séjour en coopération.

Il est rappelé a cet égard que :
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- toute absence doit faire I'objetirtk autorisation préalable de la part du Directieur
I'Enseignement responsable hiérarchiquement apigs la cas échéant, du chef hiérarchique
direct,

- Toute absence dont la duréegstrseure a 48 heures étre justifiee par remise d’'u
certificat médical délivré par un médecin agrée sgra transmis par le Ministere au Chef de
Mission.

L’inobservation de cette réglemaginon peut exposer les intéressés a des diffeulté
en cas de maladie ou d’accident survenus pendtatpmaiode.

20. - SORTIES DU TERRITOIRE GABONAIS
(Circ N4134 / MENJRSL /DG du11/12/79)

Les arrétés fixant les congés et vacances seslaiappliquent a tous les personnels
enseignants qu’ils soient fonctionnaires, contr@stou coopérants.

La sortie du territoire gabonais, hormis le cas drandes vacances régies, pour les
coopérants francais, par les accords Franco — ra@&bale coopération, n'est que tolérée a
I'occasion des congés de Noél et de Paques etinpadoétre considérée comme un droit.

Toute sortie du territoire gabonais de ces persisnest subordonnée a une autorisation
du Ministre de 'Education Nationale, qui ne sevarduellement délivrée que sur demande des
intéressés incluant un engagement de ne pas stabgdus longtemps que la durée prévue par
le calendrier des congeés.

I va de soi, qu'en cas d’autorisation accordie responsabilité des autorités du
Ministere de I'Education Nationale ne pourra pasrgaver engagée a I'occasion d’accidents
arrives aux intéressés pendant leur voyage etséaur hors du territoire de la République
Gabonaise.

21. -PERMISSION D’ABSENCE POUR EVENEMENTS FAMILIAUX
(Projet de décret fixant les conditions d’eanples
enseignants contractuels — art. 54)

Dans la limite des nécessités du service, demipsions exceptionnelles a I'occasion
d’événements familiaux touchant directement sorpmardfoyer pourront étre accordées a
I'agent sans retenue de salaire, sur présentaggpiate d’état — civil ou sur présentation de
pieces d’état — civil ou justification probante ddes conditions suivantes :

- mariage de I'agent, déceés du conjoint................coeeviievennns 7 jours
- déces d’'un ascendant ou d'un descendant ditect................ 4 jours
- naissance survenue au foyer (pour le pére) ......ccuceuwne...... 3 joOUrs

-mariage d'unenfant ... ®urs
- décés des collatéraux ........... cereeee...  jORITS

La permission d’absence doit étre utilisée dassll5 jours a compter de la date de
I'événement.

Si 'événement se produit hors du likemploi et nécessite le déplacement de I'agent,
les délais ci-dessous pourront étre allongés de jeus maximum pour délai de route.
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22. FRAIS DE VOYAGE DES AGENTS EXPATRIES

Les frais de voyage de I'agent expaitie son conjoint et de ses enfants Iégalement a
charge, ainsi que les frais de transport de leagages dans la limite des quotités fixées par
arrété du Ministre de 'Economie et des Financed ada charge de I’Administration.

Cette prise en charge intervient notantme
1°) du lieu de la résidence habituelldi@u d’emploi au moment du recrutement
2°) du lieu d’emploi au lieu de résidermabituelle

- en cas de congé normal

- al'expiration du temps de service prévu

- en cas de résiliation du contrat du fait de I'enyplar.

- En cas de résiliation du contrat du fait de 'agehen cas
De faute lourde ; les frais de retour afférentsransport de I'agent et a celui
De sa famille sont a la charge de I'employeur aargia de la durée de séjour
depuis le dernier congé ou depuis la date d’effietahtrat, a raison de 1 /10 par
mois de séjour.

Ces mémes dispositions s’appliqueumt personnels contractuels recrutés sur le
territoire national a concurrence toutefois d’'uryage Aller — Retour tous les quatre ans, entre
le lieu de recrutement et le lieu habituel d’exegale I'emploi.

23.- FRAIS DE TRANSPORT DES PROFESSEURS NOUVELLEMENT
RECRUTES (note 008 / MEN / DG / SDG1 / DAFBM du18 81)

A chaque rentrée scolaire, I'achmment des professeurs nouvellement recrutés
pose de nombreux problemes aux services Admirifstrat

Les frais relatifs au transport desressés sont a la charge de I'Etat.

Cependant, chaque année certamfegseurs s’acquittent de ces frais pour ne pas
aggraver leur retard en attendant sur place I'ededeur titre de transport.

Une fois arrivés, les intéressé®duisent des demandes de remboursement tout au
long de 'année et parfois avec beaucoup de retardpromettant ainsi le reglement de leurs
cas.

Il est donc souhaitable que todess demandes de remboursements de titres de
transport soient regroupées par les chefs d'ésdtisnt qui les adresseront aux Directeurs
d’enseignement concernés pour étre acheminés dbirdation des Affaires Financiéres, du
Budget et du Matériel avant la fin Février de chagunée, délai de rigueur.
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24.- HEBERGEMENT A LIBREVILLE AU DEPART EN CONGE ET AU R_ETOUR
DE CONGE (A.T.F.)

(Note B84AMEN / DE2 / SAF / du 5 /5/ 75)

IL a été décidé, en accord avec lasMis Francaise de Coopération — aucun texte
officiel ne prévoyant, le droit a 'hébergementuedes professeurs de I'Assistance Technique
Francaise devaient prendre leurs dispositions pganiser leur séjour a Libreville lors de leur
départ en congé scolaire, ainsi qu’a leur retowralgé.

Il leur appartiendra donc, en prévisiteleur départ en congé, de se mettre en rapport
avec I'hétel de leur choix et de demander eux-mélaagservation de la chambre ou des
chambres nécessaires, étant entendu d’autre pdlringuleur sera pas délivré de billet de
logement et qu’ils auront a régler leur-mémes lenmiat de leur frais d’hétel.

lls auront a prendre les mémes disjpost chacun en ce qui concerne, en prévision de
leur retour de congé.

Seuls les Assistants techniques nouvellementit&xseront hébergés a leur arrivée par
la procédure administrative.

25. -FRAIS DE LOGEMENT DES ENSEIGNANTS LOGES A L'HOTEL

(Note 674 / MEN / SDGESUP du8/2/77)

Seuls les frais de location de chambres soneprisharge par le budget du Ministére de
'Education Nationale. Les frais de restauratiomsaique toute autre dépense que les
enseignants pourraient engager dans les hétels sont hébergés restent a leur charge.

26. - GESTION DES LOGEMENTS D’ENSEIGNANTS
(note 390/ MEN / DG / SDGAFPM du 11: 6 80)

La gestion des logements est de la responsaliigcte de la Sous — Direction
Générale chargée des Affaires Financieres, du Peetet du Matériel.

En cas de départ définitif ou de déménagement :
- Les enseignants de Libreville remettront la clefleur logement au Chef de

Service des logements du Ministéere de I'Educatiatidwale, apres inventaire
du Mobilier administratif.

- Les enseignants exercant hors de Librevillemattront les clefs le jour méme
du départ uniqguement a leur chef d’établissememégsainventaire du mobilier par
celui — ci la vellle.

La gestion des logements des personnels adnaitifistdes établissements secondaires,
C.F.Il.,, C.E.N., C.E.T., etc. reste de la respoitigables Chefs d’établissements.
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27AFFECTATIONS
(Circ. AMEN / CAB / du 16 /1 /81)

Il a été porté a la connaissance duidtte que certains personnels détachés exercaient
au sein des établissements scolaires alors queaffagtation n’avait pas été soumise a son
agrément.

Cette situation est de nature a ameesr mémes personnels a se prévaloir d’'une
certaine indépendance et a braver a chaque fats|'adorité du Chef d’établissement, soit
celle du Chef de service ou du Directeur de I'Adstmnation centrale de qui ils devraient
logiquement dépendre.

Seul le Ministre de 'Education Nationaeautorité sue les personnels exercant dans
toutes les institutions relevant de son département

En conséquence, aucune affectation ou rootae pourra, a I'avenir, étre décidée sans
son accord.

En attendant une régularisation de lewnasibn administrative, conformément a la
procédure réglementaire du détachement, les pezlsoan poste dans les conditions précitées
sont tenus de se conformer a l'autorité du Chetatiissement aupres du quel ils exercent.
Faute de quoi ils seront remis a la dispositiofede administration d’origine.

28.-MUTATIONS
(Circ. n° 1220/ MEN () SDGESUP du 26/ 4/ 77)

Les intéressés expriment, pour la plupartiésir d’étre mutés soit a Libreville, soit dans
des centres importants tels que Pot-Gentil, Frathe@u Oyem.

Ces demandes ne peuvent, dans leur graaf@tité, recevoir satisfaction. S'il en était
autrement, les établissements de l'intérieur seaigrt complétement démunis de professeurs,
tandis que d'autres, dans les centres cités pluts diaraient des effectifs pléthoriques.

Or, tout enfant a droit a des chancesesgdé scolarisation. C’est la raison pour laquelle
des établissements ont été implantés partout ars cms années écoulées. Il est évident que
ces établissements, ou qu’ils se trouvent, doipenir assurer I'égalité des chances dont je
parlais plus haut disposer d’un corps professarffisamment étoffé. A grand peine, a chaque
rentrée, nous essayons de répartir les profesdeursaniere qu’il en soit bien ainsi et mémes
conditions de travail, tout en restant dans ledremnitraditionnel. Il est vrai que, parfois, nous
ne sommes pas en mesure d’atteindre cet idéalenaisut cas nous nous y efforcons et une
politique de mutation trop libérale ne pourrait quimer nos efforts.

En outre, les établissements de Libreviledes centres urbains sont déja saturés et
trouvent d’ailleurs sur place, a chaque rentréeplefesseurs dont ils ont besoin. Ce mode de
recrutement ne présenté que des avantages. Il pdan@mncurrence étant grande, de choisir
les cadres les plus valables et, en outre delfadenomie du logement et du voyage, lorsqu’il
s'agit des épouses de personnels expatriés.
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Le logement constitue en effet, un point critigsiertout a Libreville, et il ne parait pas
souhaitable de déplacer vers la capitale des fesniui sont correctement logées a l'intérieur
et a qui, dans celle — ci, on ne pourrait garatairs I'immeédiat qu’une chambre d’hoétel.

Enfin, il est reconnu que I'enseignement doitéférer d’une certaine continuité et il
est souhaitable que les éléves puissent consasenémes professeurs pendant trois années
consécutives au minimum. Des changements trop dréguuisent au bon fonctionnement du
systéme scolaire, par les difficultés d’adaptatiguiils entrainent, tant de la part des
enseignants que celui des enfants.

Certaines des raisons avancées a I'appui dearearties de mutation ne méritent pas
toujours d’étre prises en considération. C'est iamge certains professeurs invoquent la
nécessité pour leurs épouses ou pour eux mémgmuisuivre des études a I'Université de
finir une thése, a proximité d’'une bibliothéque’aldres se plaignent sz leur santé, mais sans
fournir un certificat médical ; certains enfin vent se rapprocher de leur famille ou finir une
construction.

Il est clair que I'administration ne peut pasnohe en compte toutes ces considérations.
Les personnels expatriés en particulier ne doigastoublier que, par contrat, ils se sont mis a
la disposition du Gouvernement Gabonais pour enseigt que celui — ci n’est nullement tenu
faciliter la poursuite des études.

Les conditions de vie, dans certains centresint@rieur, sont parfois difficiles, mais
on peut espérer certaines améliorations intervient@ns un proche avenir.

En conclusion ; tenir compte des réalités, pluae des vceux de chacun. C’est
pourquoi les mutations sont peu nombreuses et geotele plus souvent, de raisons familiales
impératives ou de nécessités de service.

Le Chef d’établissement doit faire appel a la poghension des professeurs et a leur
bonne volonté. Il les invitera a ne pas s’adreas@rbureaux en dehors de la voie hiérarchique
et de ne pas tenter, au moyen d’intriques de teuatey d’obtenir satisfaction (voir 1 — 62
pages 89 et 90).

29 POSTES VACANTS EN COURS D’ANNEE SCOLAIRE
(Circ. 19/MEN/DGIu 23/2/81)

En raison des regles du régime appliQqux agents contractuels enseignants de
'Education Nationale et notamment celles relatigeka durée des services nécessaires pour
bénéficier des droits a congé, aucune candidaturgee désormais examinée pour pourvoir
des postes vacants en cours d’année scolaire.

Les candidatures en instance ou noewht recues seront donc étudiées en fonction
des besoins de I'année scolaire suivante.
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s0Grille indiciaire
des personnels civils

Contractuels 1 2 3 4 5 ()
Fonctionnaires Al A2 Bl B2 (
GRADE 4 1,450840 | 490/280]150(80
g}JEFcJER' 3 1.230| 740 435255(140|75

2 1.050| 640 38023013070

1 900 | 560 34021012065
GRADE 965 | 600 375235135 60
NORMAL

900 | 560 350225|125|55
840 | 520 325205|115|50

780 | 480 300190105 |45

720 | 440 27%175]95 | 40
665 | 410 255%160|85 | 35
615 | 380 235145|75 |30
565 | 350 215130(65 |25
515 | 325 195115|55 | 20
485 | 300 180105|45 |15

455 | 275 16595 |40 | 1d
425 | 250 15085 |35 | 5

RN WIB™MEFPINWAFR N WS

31. -CLASSEMENT DES ENSEIGNANTS

BAG>B1
BAC + 2> A2
BAC + 4> Al

32. RECLASSEMT

Chaque année d'étude en mlesla norme fait bénéficier d’'un échelon
supplémentaire si elle a été sanctionnée par wesuc

33. -AVANCEMENT

3classe : 1 an dans le premier échelon
2 ans dans lasants

2classe: 2 ans dans chaque échelon

fclasse: 3 ans dans Edchelon
4 ans dans lagants



Grade Supérieur : 3 dass chaque échelon

34REMUERATION DE BASE

- Le point d’indice vaut 400f cfa (1er Aot 1980)
- L'indice de l'enseignement est déterminé par seséesm d’études et son

ancienneté.
- La rémunération résulte du calcul suivant :

A = indices x 400
B = SMIG = 30.000 F CFA
Rémunération de base = C =R\ +

35. NDEMNITES
Logement (

50.000¢up A1 ET A2
30.000 F pour B1
( si 'enseignant n’est pas logé par I'Etat)

- Transport (1.T.) =8.000 F
- Sujétion qualification (1.S.Q.)

25% de C Pour Al et A2
20% de C pour B1

36.-SALAIRE TOTAL

SALAIRE TOTAL=C+ L L LT+I1.S. Q.

Au salaire total il faut :
- ajouter les éléments familiaux
- retrancher les diverses retenues :
- imp0ts, assurance maladie, retraite .....

37.PRIME DE QUALIFICATION (1.S. Q. ° des personnels

enseignants
(Circ. 496 / MENJSL / DG / SDGES&&28 /5 /79

Décret n° 626 his /IMINFP / MIEBFIN du 29 /5 /80

Devant I'accroissement de I'absentéismaa@breux professeurs et le laisser- aller que
I'on constate dans la maniére de servir de nomhaetré eux, il importe de sanctionner de
maniére rapide et relativement efficace les fautifs

La prime de qualification et sujétion versaée personnel enseignant constitue une
incitation a I'assiduité et a la ponctualité desfesseurs. L’attribution de cette prime et laissée
a la discrétion de Monsieur le Ministre de I'Educat Nationale, qui peut donc en suspendre
I'attribution durant des périodes plus ou moingjees suivant la gravité de la faute commise.
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En conséquence, il est du devoir des Giiiétablissement de signaler les professeurs qui
se font remarquer par leurs absences répétéesuos etards systématiques afin de les
sanctionner par une suspension de leur prime ddigaon (cf. 1 — 07)

38.GESTION DES PERSONNELS
(Circ. 3146 / MENJSL / SDAHSdu 28/2/78)

Toutes les demandes de reclassement, awantesanctions concernant les personnels
enseignants ou administratifs sont envoyés avecalda motivé par les chefs d’établissement
aux Directeurs de tutelle. Ceux — ci les transroetirde méme, avec les éléments appuyant
leurs avis et leurs propositions a la Sous — DwactGénérale Chargée des Affaires
Financiéres, du Personnel et du Matériel.

39. -LA NOTATION DES PROFESSEURS
(Document IPN, 1972)

Supérieur hiérarchique de ses professeurs, éadaatirect avec eux, il revient au chef
d’établissement d’apprécier leur travail, leurslgés et quelquefois de les noter (personnels
gabonais et contractuels) (cf. : tome | pages 2392 et 93)

Il convient d’étre trés honnéte dans cette taldhieate d’appréciation :
- S’abstenir de formuler des appréons dans un mouvement d’humeur.

- Faire abstraction des sympathies ou déipathies personnelles. Juger I'action des
professeurs dans le Lycée ou le College, ne pas tampte, ni des relations extra
professionnelles que vous avez ou n‘avez pas avemede leur vie privée.

- Juger dans le seul souci du bon fonctiorernde I'établissement. Ne pas avoir
d’indulgence coupable, ni de rigueur excessivebbane volonté est déja un point de départ
concret. Différencier ensuite les appréciations fenction de I'expérience, du sens
pédagogique, du zele.

Songer a I'importance que revétent les netdsur évolution.

- Pour l'avancement du personnel gabomaisenir bien compte des cadres et des
catégories. (On ne demande pas d’apprecier les méguadites.)
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01) Le chef d'établissement et les éleves (documéhtN)
Pour les éleves, le chef d’établissgndeit représenter I'autorité et la justice.

Les enfants sont impitoyables dansslgugements envers les adultes. Aprés une
période d’observation, ils le jugeront... et tres\v@mt avec perspicacité.

Son attitude devra étre telle qualsespectent et aient confiance en lui.

Son aspect physique et moral ne dewsaiter ni moquerie ni mépris de la part des
éleves. Plus encore que ses actes, toutes sepdga@sront jugées, soumises a la critique et
devront étre admises.

S'’il ne doit pas tomber dans le piegdaldémagogie (supra 2-04), il ne doit pas, non
plus, rester sourd a toutes les requétes des éléwdest étre informé de leurs problemes tant
par ses collaborateurs que par les représentatdasctiEsse.

02) - _L ‘encadrement et la surveillance degedée
(Allocation ministérielle du 25 Mat875 — 8 colloque des chefs d’établissement)

On observe souvent du laisser allesda comportement des éleves tant a I'égard des
professeurs que des responsables de I'éducatiooutEs ce qui est plus grave, nombreux sont
ceux qui tendent a délaisser le travail scolaire.

Le chef d'établissement doit veillerrgmnnellement a la formation morale et
intellectuelle de ses éleves. Il appartient auxcatburs de leur enseigner leurs devoirs et le
sens des responsabilités a I'égard de la sociée.Ghbon est un pays en voie de
développement. Il ne peut tolérer que ses élévampnt une mentalité d’assistés sous prétexte
gu’ils bénéficient d’'une aide confortable alors daenation attend d’eux qu’ils participent
activement a son développement. (Voir supra 2-03).

03) — D/ Relations avec les parents d’éleves  (document 1.P.N.)

Il est bien rare hélas, de voir desepts s’intéresser de fagon réguliere au travail de
leurs enfants. Occupations, timidité, négligencesont des excuses plus ou moins valables. I
est a déplorer que, souvent, nous ne faisons laatssance des parents qu'a la suite de
I'exclusion n’existe pas ou est insignifiante.

Cette coopération pourtant devrait atlersoi puisque les intéréts des parents et des
éducateurs sont les mémes. Nous en tirerons awap@gy notre action, en connaissant le
milieu extra — scolaire de I'enfant.

Il est donc du devoir chef d’établisseindencourager ces contacts avec les parents et
de mettre tout en ceuvre pour les développer. llevaia ménager dans son emploi du temps
des heures pendant lesquelles il pourra les recevoi

L’élévation générale du niveau cultuttek familles facilitera ses relations mais d’ores

et déja les quelques parents qui suivent de peeetledes de leurs enfants doivent trouver
aupres de lui une oreille attentive et sentir gued actions doivent converger.
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Le chef d’établissement tiendra toujousmpte des suggestions des parents lorsqu’elles
sont constructives — mais leurs domaines d'intdigarrestent cependant bien délimités. lls ne
peuvent espérer diriger I'établissement a sa place.

04) - _Obligation de la carte d’ldentité Suod (Note n° 744/ MENJSL du 28/6/79)

La carte d'identité scolaire est oatmre. Les chefs d’établissements prendront en
conséguence, toutes dispositions afin que cetie @eoit établie, pour chaque éleve de leur
établissement avant le 31 octobre.

Cette carte porter les renseignemernvasts :

- Nom et prénom de I'éleve

- Date de naissance

- Nom de I'établissement

- La classe fréguentée par I'éléve

- Numéro d’enregistrement de la carte

- Signature manuscrite du chef d’établissement.

05 ) - Réglementation des transferts (Décision IMEN/ DE2/ DGT/ du 3/3/76)

Les transferts d’éleves dans les étabtissgs d’enseignement normal, secondaire
général ou technique, ne se décident pas au ndesahefs d'établissement, mais au niveau
du Ministére de I'Education Nationale.

Les autorisations de transfert font I'olgjatne décision ministérielle sur proposition de la
Direction de I'enseignement a laquelle appartiehfenéléves.

Dans les circonstances exceptionnelles aticplieres, le Ministre de I'Education
Nationale pourra autoriser certains Chefs d’Esaseliments a examiner les demandes de
transfert d’éléve, sous réserve que la décisialdisoit soumise a son approbation.

Toutes les demandes de transfert devromgaiblrement étre adressées au Ministére par
le canal du Chef d’établissement d’origine qui gerau de donner un avis motivé sur la suite a
donner a la demande de transfert, et cela en tondiés conditions énumérées ci-dessous. Le
Chef d’établissement d'origine devra rejeter punemet simplement les demandes de
transferts qui ne répondraient & aucune des tniditons requises.

De méme, les Directions du Ministere dalliEation Nationale prendront uniquement en
considération les demandes de transfert qui sepastées par l'intermédiaire du Chef
d’établissement d’origine ; aucune suite ne seranéde aux demandes qui auraient suivi une
autre filiere.

A la fin de chaque année scolaire, chaquef @létablissement d’enseignement public ou
privé reconnu par I'Etat, sera tenu de fournir eleection de tutelle le nhombre de places
disponibles gu'’il peut éventuellement réserver s éléves transférés. Cette capacité d’accueil
comprendra toutes les classes, de la sixieme a&tivee Terminales.
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Les éléves ayant obtenu une autorisatiomathsfert par la décision ministérielle pourront
bénéficier de réquisitions de voyages a partir idu d’'implantation de leur établissement
d’origine jusgu’au lieu d’implantation de leur élisbement d’accueil. De méme s’ils ne
redoublent pas leur classe, ils pourront bénéfideelallocation d’'une bourse scolaire. Au cas
ou ils redoubleraient leur classe, I'attribution Idebourse serait soumise aux conditions
énonceées dans les textes en vigueur.

06) —_Conditions requises pour un transfert (mégwsion)

En vue de limiter au maximum un afflde transferts souvent injustifiés, les seuls
critéres retenus pour I'examen des demandes sbnisdéomme suit :

a) - Le changement du lieu de résidence denfs (c’'est a dire du peére, de la mére, ou du
tuteur légal) a la suite d’'une nouvelle affectaticertifiée par une attestation écrite. Les
étrangers devront fournir un certificat de trawailune attestation d’autorisation de séjour a
I'appui de leur demande.

b) - Un changement d’orientation dans lagdiés, au cas ou la nouvelle orientation,
décidée par le seul conseil de classe de I'étaplieat d’origine, n’existerait pas dans ledit
établissement. Dans ce cas, c’est encore le Chkétdblissement d’origine qui reste le seul
habilité pour soumettre la proposition de transéertDirecteur de 'Enseignement de Second
Degré ou au Directeur de I'Enseignement Technique.

c) - La nécessité de subir un traitement s@dgarticulier. La demande de transfert devra
étre alors accompagnée d’un certificat médical @émiad'un conseil de médecins assermentés.

Un transfert d’éleve constitue donc mresure exceptionnelle et diment motivée.
N.B. : (Note n° 709/DE2 du 23/5/80).
Sont transférés automatiquement :

- Les éléves des classes dal8s CES, selon la répartition géographie offieiell
conformément aux orientations proposées par lesetisnde classe de fin de
trimestre.

- Les éléves de classes d€®2les Lycées d’Etat suivants :

KOULA-MOUTOU, LAMBARENE, MAKOKOU, NDENDE, TCHIBANGA.

Admis en classe de't

- Les éleves de*Zycle du Lycée d4etat 'OYEM admis
En classe — Supérieure.
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07) -_Pieces a joindre au dersge transfert

1 - Tout dossier doit obligagmnent comporter :

- Une demande de transfert (lettre manuscrite oultaine a retirer au secrétariat
de I'établissement d’origine).

- Un acte de naissance ou jugement supplétif.

- Une attestation de scolaire délivrée par I'étabhissnt d’origine.

- Un bulletin de notes duf &imestre de I'année en cours 'd’origine.

- Un quitus attestant que I'éléeve ne possede plen rappartenant a
I'établissement d’origine (voir infra n°® 4 — 49).

2) Lorsque le transfert est sollicigour un motif particulier, I'éleve doit
obligatoirement fournir, en plus des piéces citgesl), les piéces justificatives appropriées,
soit :

- Une attestation de changement d’affectation desnpsrou

- Un jugement de tutelle et attestation de changerd&itectation du tuteur
légal, ou

- Un certificat de travail de travail et attestatidautorisation de séjour du chef
de famille pour les étrangers — ou

- Une proposition d’orientation signée par le Chefl'deablissement d’origine
(dans le cas ou la nouvelle orientation n'est EI@e par cet établissement),
ou

- Un certificat médical d’'un conseil de médecins asgatés.

NOTE IMPORTANTE

Les dossiers complets doivent étre gépgour avis et transmission, exclusivement
auprés du proviseur ou du principal de I'établissena’origine.

08) —ACCUEIL DES ELEVES EN CLASSE DE SECONDE
(Circulaire n° 476/MEN/DE2/ d40/4/76)

bY

Il revient a tout Lycée d’Etat, implanté au nivediun Chef lieu de Province,
d’accueillir dans ses classes de seconde les élgnmenant des C.E.S. situés dans les
différents départements de sa province d’'implamati

Les Chefs d’établissements d’accueil devront raeitta disposition de leurs collegues
des C.E.S. possédant une ou plusieurs classesoidertre, un certain nombre de places
spécialement réservées en classe de seconde.

Le calcul du nombre d’éléves issus des C.E.S. &uudtre accueillis dans les Lycées
d’Etat sera déterminé en fonction de plusieureied :

a) — les capacités réeelles d’accueil desdits étallisses.
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b - Iimportance numérique des caatidorésentés par chaque C.E.S. (qui entraine
une répartition des places disponibles calculégsraata du nombre des éleves présentés par
chaque C.E.S.).

Remarques :

1) ladmission en classe de seconde des éléves provees établissements d’Enseignement
Privé reconnus par I'Etat (Enseignement Confessib@atholique et Protestant) devra étre
préalablement soumise a l'attention et a I'apprioinatiu Ministere.

2) Pour tous les éléves sans exception 'admisaioBEPC ne constitue pas un critére de
passage en classe de seconde.

09) —~CONDITION D’ADMISSION DES ELEVES EN CLASSE DE SECONDE (id)

1°) — Eléves provenant d’une classe 8ffd@es Lycées d’Etat :

La décision d’admission en classe de secondepsesgpar le conseil de classe présidé
par le chef d’établissement.

Chaque cas individuel devra faire I'objet d’'unadet minutieuse en tenant compte des
données suivantes :

- les capacités réelles des candidats

- I'age du candidat (on retiendra I'age limite deahig au 31 décembre de 'année
en cours)

- la conduite du candidat

- les résultats scolaires obtenus en classe dectnugsi

A ce propos, tout candidat ayant obtenu une moyg@mérale annuelle inférieure a
10/20 sera éliminé d’office. D’autre part, un caladi ayant obtenu une moyenne générale
annuelle d’au moins 10/20 devra, pour étre ret@gmiifier en outre d’'une moyenne générale
consistante dans I'une des matieres fondamentalsayoir : le Francais et les Mathématiques.

Les notes obtenues dans ces deux matieres fontiesemevétent d’ailleurs une
importance particulierement dans la mesure ou aésent de base a une orientation de
I'éléve dans les séries de seconde " A ou C . @mig, une orientation en seconde de série
"C” ne pourra étre valablement envisagée que BJ& en question a effectivement suivi un
enseignement de mathématigues modernes au cousa deolarité. Cette condition étant
impérative. Si I'éleve ne posséde aucune aptitualéicpliere en lettres ou en sciences, on
devra I'aiguiller vers le concours d’écoles spéséds.

2°) Eléves provenant d’'une classe §&°8es C.E.S. Publics

La procédure d’admission des éleves en classedmnde s’effectuera en trois étapes
selon les directives suivantes :

a) Premiére étape :
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La premiere phase de l'admission en classe de decea situera au niveau des
établissements demandeurs, c’est a dire des G&ExSnémes.

A la fin du dernier trimestre de I'année scolaichaque Principal de C.E.S, assisté de
son conseil de classe, dressera la liste d’'uninem@ambre d’éleves de®3° jugés aptes a
poursuivre avec profit des études dans le secorid.cy

Les conditions d’admission en classe de secondmtskes mémes que celles qui ont
été définies ; (éléves provenant d’'une class€'d&des Lycées d’Etat).

REMARQUES IMPORTANTE :

A l'issue de cette premiére étape, 'admissiortlasse de seconde ne constitue qu’une
simple_candidature. Elle n’est, ni définitive, fiicialisée.

b)_Deuxiéme étape :

la seconde phase de I'admissionlasse de seconde se situe cette fois au niveau de
I'établissement d’accueil (Lycée d’Etat).

Chaque Directeur de C.E.S. muni deregre liste de candidats a I'entrée en classe de
seconde, doit alors entrer en contact avec le Beavide I'établissement d’accueil de la
Province pour examiner en_commun les candidatetesues au niveau du C.E.S. I'étude des
dossiers scolaires de chaque candidat ( examerotds ndes aptitudes intellectuelles ; des
appréciations des professeurs, de la conduite) etera soigneusement menée conjointement
avec les deux Chefs d’établissement ( d’origind’@atcueil).

A lissue de I'étude de chaque aadiviiduel, en fonction des places disponibles, et
compte tenu aussi des résultats compares a ceuauttes établissements demandeurs. Une
liste commune et globale des éléves proposés aidemen classe de seconde sera établie en
précisant I'origine des candidats ainsi que laeséemandée en classe de seconde (sérieu
Cn).

N.B. Une fois encore, il est bien évident queinbre de candidats retenus devra étre calculé
par le Chef d’établissement d’accueil en fonctiamdmbre des places disponibles (capacité et
nombre des salles de classes, effectif des éle@desiblants, marge de sécurité de 1/10 prévue
pour des transferts éventuels).

C) - _Troisieme et derniere étape :

Les listes des éleves admis en secétatidies par les Chefs d’établissements d’accueil
seront transmises d’'urgence a la Direction de Eigreement de tutelle avant le 20 Juin, délai
de rigueur.

Ces admissions ne deviendront défastet officielles qu'apres avoir été approuvées
par cette Direction.

10) — Examen de Niveau

Suite aux trop nombreuses demandegrahsfert présentées par les éléeves en
provenance des établissements secondaires privas reaonnus d'utilité publique, la
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législation scolaire prévoit en pareil cas, un exarde niveau. Le Ministére de I'Education
Nationale organise au moment de la rentrée, unatmamational correspondant aux niveaux
suivants :

- Admission en classe dé™5
- Admission en classe d&"™%
- Admission en classe dé&™®
- Admission en classe dé% (préciser la série choisie) A, AB, C).

L’admission aux niveaux premiére et Tieiae n’est pas retenue parce que qu’aucun de
ces établissements existants n'a jusqu'a ce jotenobl’autorisation officielle d’ouvrir le
second cycle

A chaque niveau ce concours porterdesutrois disciplines fondamentales du Premier
cycle.

admission en 5¢, 4e, 3é admission¥h 2
Francais ( une étude de texte) durée 1H30 coe¥. durée 2H coeff. 3
Mathématiques durée 2H coeff. 3 durée 2H coeff. 3
Anglais durée 1H  coeff. 3 durée 1H €oef 1

Les conditions d’inscription sont Rsvantes :

- Etre de nationalité gabonaise ;

- Respecter les conditions d’age correspondanteaguemiveaux ;
Par conséquent joindre obligatoirement l'acte dessamce ou jugement
supplétif :

Lycée et Colléges (- 15 ans au 31/8/81 pountiadion en §"®
D’Enseignement  (-16 ans au 31/8/81 pour I'sdion en 8¢
Secondaire et (- 17 ans au 31/8/81 padniission en 8"
Lycées Techniques (- 18 ans au 31/8/81pour I'asiorisen 29€

C.E.T. (- 16 ans au 31/8/8Id@dmission en 8"
et (-17 ans au 31/8/81rgmdmission en &
C.E.N. (- 18 ans au 31/8/8uidadmission en 3"

(- 19 ans au 31/8/81 pour 'admissior2¥f

- Justifier du niveau en cours, par conséquentdjeirie certificat de scolarité (non
rature)

- Avoir obtenu une moyenne géneérale annuelle ainsnégale a 12 : par consequent
joindre obligatoirement le bulletin d§"¥trimestre de I'année scolaire derniere (non raturé

- Faire une demande manuscrite adressée au Ché&fedice des Examens BP 6
Ministere de I'Education Nationale demande sur édigudoit étre mentionné obligatoirement
le choix porté sur I'établissement d’accueil pates établissements secondaires, publics ou
privés reconnus d'utilité publique, d’enseignemgénéral ou technique de la République
Gabonaise.
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N.B.: 1°) Ces Concours est exclusivement résemwé @ééves en provenance des seuls
établissements secondaires non reconnus d’utilildique, mais ayant obtenu I'autorisation
officielle d’ouverture d’'un établissement prive.

2°) Il se déroulera au Centre Unique de Librewildenme suit :

Admission en classe de Centre d’Examen

Geme Lycée d’Etat de I'Estuaire
4eme Lycée Technique OMAR BONGO
3eme Lycée National Léon MBA

Les Jurys de surveillance et de correction somstitnés automatiquement par les
professeurs de chaque centre et sont présidés @duelf d’établissement prive ;

3°) Les dossiers portant surcharge, raturéesudossiers incomplets seront purement et
simplement refusés.

4°) La date de cl6éture des inscriptions estdichague année en fonction de la date de
rentrée.

5°) En dehors du concours, aucune possiluétéransfert ne peut étre réservée pour cette
catégorie d’éléves en provenance des établisserpentss non reconnus d'utilité publique
donc échappant entierement au contréle du MinistérdéEducation Nationale.

6°) Les résultats du concours seront prockapaé décision ministérielle.

11°) — Poursuite des études en France

(Circulaire n° 3745/MENJSL/SE/DG/SDGESP du 20/81/7
A la demande de visa doivent étre joints les danumsuivants :

1°) — Autorisation d’inscription émanant du Dirat de ['établissement
d’enseignement dont I'intéressé doit suivre lesgou

2°) — Engagement financier personnel des parentsum répondant

a) - Sile requérant est majeur, 'engagement finarbésra étre d’'un montant annuel
au moins égal au taux des bourses de I'enseignement

b) — Si le requérant est majeur, les parents ou lendgnt devront s’engager a prendre
en charge les frais d’entretien de l'intéressé autrfir une attestation de paiement
des frais d’internat pour I'année scolaire.

En tout état de cause pour les mineurs, le vigaene étre délivré sans I'accord exprés
des parents.
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Cet accord doit comporter la désignation du répaohde I'étudiant mineur pendant la

durée de son séjour en France ou du correspondeg@ par |'établissement d’enseignement
lorsque cette personne est appelée a assumee ldgd@€pondant du mineur.

3°)

La minorité est déterminée par la loi francaise.

Certificat de contrdle médical émanant d'né@decin agrée par le consulat et attestant le

bon état de santé du candidat.

Sur présentation du visa de long séjoes éleves obtiendront a leur arrivée en France

une carte de séjour de résident temporaire valablen. Il convient de préciser qu’'a la fin de
leurs études, ils ne pourront en aucun cas, exameeactivité professionnelle en France.

Les éleves qui n'auraient pas accomed formalités requises avant leur départ

s'exposeraient a étre refoulés et se trouveraientoet état de cause l'impossibilité de
régulariser leur situation.

12 ) — L’échelle des sanctions

(Circulaire n° 6735/ MENJSL/ SDGSUP/ DE2 du 23717)

- 3 jours d’exclusion
Punition prononcée par le Chef d’Etablissement.

- 8 jours d’exclusion
Punition prononcée par le Chef d’Etablissetnagec avis du

Conseil de Discipline.

- 15 jours d’exclusion
Punition prononcée par le Conseil de disogbt
compte rendu a Monsieur le Ministre.

- Exclusion définitive
Par décision de Monsieur le Ministre dur msigon
du Conseil de classe ou du Conseil de Disapl

13 - EXCLUSION DES ELEVES POUR TRAVAIL INSUFFISANT
(Circulaire n° 1535 / MEN/ SDGESUP dG/x77)

Les sanctions d’exclusion pafainassives en cours d’année scolaires
présentent des inconvénients notoires attendu @uailblesse des résultats obtenus par
certains éléves peuvent parfois s’expliquer, saitges difficulté d’adaptation, soit par des
situations familiales pénibles, soit par des olletaccausés par l'age scolaire ou
I'orientation choisies, soit encore par des magpfsement physiologique, bref par toutes
sortes de raisons dont I'éléve peut étre difficéatenu pour unique responsable.

Pour éviter de pénaliser durement et @&’umaniére définitive cette catégorie
d’éléves, et en vue aussi de leur donner une creug@émentaire de pouvoir se rattraper
jusqu’a la fin de l'année scolaires, les Chefs abéssements public et privés de

93



'enseignement secondaire général et techniqueedbifaire appel a l'indulgence des
membres des Conseils de classes dont ils assarprédidence.

En principe, I'exclusion définitive d’'unédle pour cause de travail insuffisant ne devra
éventuellement intervenir qu’a la fin de 'annéelaire, et non plus a l'issue des premiers et
deuxieme trimestres.

Certains moyennes générales parfois catgstjues obtenues par certains éléves en cours
d’année n'autorisent que fort peu l'espoir d’uneélaration spectaculaire de résultats
considérés a juste titre, comme inadmissibles, thagrait équitable aussi que les éducateurs
laissent & I'éleve une chance ultime de comblerlaeunes et d’améliorer ses notes. Si un
éleve a été régulierement admis a suivre une ctpsgdeonque, il semble normal de lui laisser
le temps et la possibilité de faire ses preuvearmtuwmne année scolaire complete.

14 -EXCLUSION POUR RAISON DE DISCIPLINE (id)

Il va de soi que les cas d'in disciplre notoire ou de fréquentation irréguliére des
cours ( absentéisme ou manque d’assiduité vole)t@iontinueront a étre rigoureusement
punis comme par le passé, c’est-a-dire a tout modehannée scolaire, et selon I'échelle des
sanctions officiellement prévue a cet effet, a gavAvertissement, le Blame, I'Exclusion
temporaire (durent 3,8 ou 15 jours, la supprestorporaire de la bourse (pour 1, 2 ou 3 mois,
et enfin I'Exclusion définitive, car notre sou@sentiel consiste avant tout a encourager les
éléves a fournir un travail sérieux, mais aussiigefrespecter I'ordre et la discipline dans tous
les établissements scolaires.

14 —INTERVENTION DE PERSONNALITES
Circulaire n° 77/MEN/SDGESUP du 25.

L'exclusion définitive des éléves des établissamed’ enseignement secondaire
souleve, chez les parents d’éleves, de vives itupes et des doléances parfois incisives.

Ainsi s’explique l'origine des interventions émahaarfois de hautes personnalités
politiques et administratives, qui sont adresséesd, au Ministere, soit aux services de son
département, et qui ont trait aux exclusions diéies prises a I'encontre des éleves par les
conseils de classes de certains établissementsoses.

Il est naturel que les Responsables politiqueadministratifs aient a coeur de défendre
les intéréts des populations locales. Toutefois,s&vere que ces interventions se justifient
d’un point de vue politique, il serait souhaitablessi qu’elles fussent plus souvent fondées sur
des données objectives réelles. Il apparait, ex, affie dans de nombreux cas, les doléances
concernant les exclusions définitives d’éleves @egnt malheureusement parfois sur les
arguments erronés. On note par exemple des rééxdaltacieuses, des bulletins falsifiés, des
assertions dénaturées ou des documents mensohggEgsouvent, les éleves ou leurs parents
omettent volontairement (et pour cause) de révérraisons exactes qui ont motivé une
décision officielle d’exclusion.
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Les hauts Responsables Politiques et Adminisdrafiforsqu’il s’agit d’affaires ayant
trait a des exclusions prés des fonctionnairesStsices Centraux du Ministére et surtout
aussi aupres des chefs d’établissements et deficiom&ires subalternes dont le devoir est
d’appliquer scrupuleusement les consignes données.

S'ils jugent que certaines réclamations éventaalmt réellement fondées, ils doivent
les porter directement au niveau du Ministere gués les décisions d’exclusion.

16 AVANTAGES SOCIAUX
(Circulaire n° 196/MEN/DG du 30.12.80)

Il convient de rappeler I'effort considérable fgiar I'Etat pour offrir aux éléves
gabonais des conditions de scolarité exceptiormelhe favorables dans un pays en
développement pour répondre tout particulierementsauci général des parents d’éléves
éloignés de leur famille pour suivre I'enseignemaut leur convient, I'Etat a notamment
construit des internats qui offrent des conditidassécurité et d’organisation de la vie scolaire
destinées a permettre une meilleure scolarité sesliecés aux examens que l'on attend des
enfants.

Dans l'intérét de ces éleves éloignés de leursnpaiet trop souvent abandonnés a eux-
mémes, les inscriptions dans les internats doigent étre aussi nombreuses que possible.

En outre, la gratuité des manuels scolairesyibaiion sous condition de bourses, et la
prise en charge, sous condition également, du egeg éleves non résidents dans la Province
de leur établissement, constituent de lourdes elsappur I'Etat, démocratique possible la
scolarisation des gabonais. Il reste que cettelbaharge ne doit pas dégénérer en gaspillage
de l'aide de I'Etat, et la conjoncture actuelle ufeerité financiére exige que les criteres
d’attribution des avantages sociaux soient appiicaéec une rigoureuse exactitude par les
Chefs d’établissement. L’attribution de ces avaesagl faut le souligner, n’est pas un droit
accordé a tous ; c’est une aide apportée danslte daune réglementation générale et dans des
conditions d’application précises dans lintéréts déleves, de la bonne gestion des
établissements et de celle des crédits publicéndssh 'Education Nationale.
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