
























1- Préparer les TDR, 
qualifications et 
compétences

2- Approuver
et parapher les 
Termes de 
références

3-  Diffuser l’appel à 
candidature par les 
canaux de 
communication

1- Notifier et convier 
les candidats à un 
entretien

2- Conduire les 
entretiens avec les 
candidats 
pré-sélectionnés

3- Sous-processus paie

2- Sous-processus

1- Informer et 
convier le candidat 
pour la 
contractualisation

1- Informer 
le candidat

Délais et nombres minimaux 
de candidatures (à fixer)

Fin

Fin

Début

Rejet

Acceptation

Organes de gouvernance 
et/ou bailleur de fonds

Comité d’évaluation (Bureau
exécutif et/ou bailleur de fonds)

Rejet
définitif

Acceptation
Définitive







1- Examiner les 
besoins de 
réaffectation

2- Notifier le 
personnel 
réaffectable

3- Mettre à jour 
les fiches de postes

4- Préparer et 
approuver le plan 
de réaffectation

10- Signer et 
légaliser le contrat

5- Mettre en oeuvre
la réaffectation

6- Communiquer les
décisions finales au
personnel concerné

7- Formaliser le plan
de réaffectation

8- Sous-processus

9- Sous-processus

PVs de réunion signés,
plans de réaffectation 

signés

Fin

Début

Bureau exécutif 
et/ou bailleur de fonds

Les Coordinateurs 
de projets

Responsable 
RH

Contrat mis à jour,
Fiches de postes mises

à jour

Dossier de paiement
des salaires







1- Collecter les 
demandes 
d’approvisionnement

2- Contrôler son 
alignement avec
le budget 
prévisionnel

1- Rejeter la demande
et notifier le
demandeur

1- Classer la 
demande selon 
un seuil

2- Identifier au 
moins 3 fournisseurs

2- Validation du 
cahier de charges

2- Identifier le 
fournisseur

3- Envoi par mail de 
la consultation 
mentionnant le 
deadline

3- Diffuser l’appel 
d’offre dans les canaux 
de communication 
usuels

3- Envoi par mail ou 
par porteur de la 
demande de devis

4- Réceptionner 
les offres dans les 
délais fixés

4- Réceptionner un 
minimum de 3 offres 
dans les délais fixés 
et sous plis fermés

4- Réceptionner le 
devis

5- Elaboration d’un 
PV d’évaluation 
technique

5- Elaborer un PV 
d’ouverture des plis

5- Vérifier sa 
conformité technique

6- Elaboration d’un 
PV d’attribution du 
marché

6- Elaborer un PV de 
conformité technique 
et financière

6- Elaboration d’un 
PV d’attribution du 
marché

7- Préparer
le bon de 
commande

1- Préparer la fiche
des caractéristiques
techniques

1- Préparer le cahier 
de charges avec 
toutes les clauses 
réglementaires
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Non alignée

Alignée

Appel d’offresConsultation de gré à gré

Consultation
restreinte

Comportant le nom 
du fournisseur et 
signé par le président

1- Préparer la fiche
des caractéristiques
techniques













1- Evaluer le besoin de 
recrutement d’un 
prestataire

2- Contrôler son 
alignement avec
le budget prévisionnel

1- Rejeter la demande
et notifier le demandeur

1- Classer la demande 
selon un seuil

2- Identifier au 
moins 3 experts/ 
consultants

2- Envoi éventuel au 
bailleur de fonds pour 
avis de non-objection

2- Identifier le 
prestataire de service

3- Envoi par mail ou
par porteur contre 
décharge de la 
demande de devis

3- Diffuser l’appel 
d’offre dans les canaux 
de communication

3- Envoi par mail ou
par porteur les TDR 
au prestataire avec 
demande de devis

4- Réceptionner les 
offres dans les délais 
fixés

4- Réceptionner un 
minimum de 3 offres 
dans les délais et sous 
plis fermés

4- Préparer le PV 
d’attribution du 
marché

6- Elaboration d’un PV 
d’attribution du 
marché

6- Elaborer un PV de 
conformité technique 
et financière

6- Préparer le contrat 
de prestation de service

5- Elaboration d’un PV 
d’évaluation technique

5- Elaborer un PV 
d’ouverture des plis

5- Réceptionner le 
dossier de 
contractualisation

7- Notifier le 
prestataire et préparer 
le contrat

7- Notifier le prestataire 
et préparer le contrat

7- Notifier le 
prestataire et préparer 
le contrat

9- Préparer
le bon de 
commande

8- Signer et 
légaliser le 
contrat

1- Préparer les TDR, 
objet de la mission, 
etc...

1- Préparer les TDR, 
objet de la mission, 
et/ou choisir parmi 
une liste préétablie...

1- Préparer le cahier 
des charges avec 
toutes clauses 
réglementaires, TDR,..
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Non alignée

Alignée

Appel d’offresConsultation de gré à gré

Consultation
restreinte

Réception de moins
de 3 offres dans les 
délais fixés

Réception de plus
de 3 offres dans les 
délais fixés

Réception de plus
de 3 offres dans les 
délais fixés

Comportant le nom 
du fournisseur et 
signé par le président

CV actualisé, 
patente du bureau, 
copie CIN, offre 
financière

comportant le visa 
du chef de projet et 
signature légalisée 
du président

Réception de moins
de 3 offres dans les 
délais fixés








































