Analyse :

Décision portant organisation des procédures

des évaluations en présentiel a

L’Institut Supérieur de Gestion ISG/SAINT-
MICHEL/UCAO de DAKAR



LE DIRECTEUR GENERAL DE L’INSTITUT SUPERIEUR DE GESTION DU
COMPLEXE SAINT-MICHEL /UCAO,

SECRETAIRE EXECUTIF DE L UCAO/UUZ,

VU le Décret portant création de 1’Université Catholique de I’ Afrique de 1’Ouest (UCAO) fait a
Conakry le 05 février 2000 z

VU les Statuts de 'UCAO ;

VU le décret 2011-05 du 30 mars 2011 relative a organisation du systéme LMD dans les

etablissements d’enseignement supérieur :
VU la lettre du 30/12/2005, portant nomination du Secrétaire Exécutif de 'UCAO/UUZ, :
VU la lettre du 01/06/2007, portant nomination du Directeur Général du Complexe Saint-Michel 3
VU le décret 2018-850 du 11 mai 2018, portant statut des Etablissements Privés d’Enseignement
Supérieur au Sénégal ;

VU le compte rendu de la réunion du 22 avril 2016 sur la mise en place de la cellule assurance
qualité 28 "'UCAO/SAINT-MICHEL ;

VU le guide d’auto-évaluation, a Pattention des institutions d’enseignement supérieur du
Sénégal en d’AOUT 2013, édité par PANAQ/SUP ;

VU le référentiel d’évaluation institutionnelle de PANAQ/SUP d’AQUT 2013 ;

VU le décret n° 2018 -1956 du 07 Novembre 2018, portant création, organisation et

fonctionnement de I’ Autorité Nationale d’ Assurance Qualité de I'Enseignement
Supérieur (Anag/Sup) ;
VU les nécessités de service :

RAPPORT DE PRESENTATION

Au terme de la réorganisation de 1'ISG, il est apparu nécessaire de réviser la gestion et

organisation des procédures d’évaluation en tenant compte du nouvel organigramme.

Cette révision est accentuée par le nombre d’examens organisés périodiquement, mettant en

ceuvre plusieurs acteurs dans une chaine, dont la sécurisation des processus est indispensable.

Il s’agit donc de concevoir, en plus du réglement des examens prescrit par le référentiel de

I’UCAO, I’élaboration d’un document de travail sous la forme d’une charte dont les

caractéristiques reposent sur :



o Lalimitation des risques par les restrictions apportées dans le maniement des épreuves ;
o La flexibilité dans les prises de décision par le Chef de département ;

o L’organisation des mesures conservatoires g

o La prise de sanctions en cas de faute :

o L’appropriation des procédures par la communauté et les acteurs :
Ainsi, aprés consultation, les différentes rubriques ont été retenues autour de quatre points :

» L’organisation des locaux et des épreuves
» La gestion et le traitement des résultats ;
> La gestion des relevés de notes

> Les responsabilités et les sanctions.

L’objectif final de la présente décision est de renforcer qualitativement le protocole et les
processus de la diplomation déterminés par les guides et référentiels sur la délivrance des

diplémes.
DECIDE

ARTICLE 1 : DE L’'ORGANISATION DES LOCAUX ET DU DEROULEMENT DE LA
REPARTITION DES SALLES DES EPREUVES.

Le service « Emplois de temps & organisation des examens » est responsable de la répartition
des salles des examens dont les calendriers doivent étre a sa disposition deux semaines 2
’avance conformément aux dates indiquées dans le calendrier annuel, ainsi que la

programmation des épreuves par formation et par niveau.
ARTICLE 2 : DES SUJETS D’EXAMEN

La gestion des sujets est du ressort exclusif du chef de département qui vérifie la conformité

des sujets avec les enseignements effectués durant la période.

Les enseignants doivent systématiquement faire parvenir les sujets de la session normale en
cours et ceux du rattrapage au secrétariat du département, une semaine avant le début des

épreuves par voie électronique ou par dépét physique.

En cas de nécessité, La décision de remplacer un sujet par le sujet de remplacement est

prise sans délai par le chef de département.

ARTICLE 3 : DU TIRAGE DES SUJETS




Le tirage des sujets est assuré sous la responsabilité personnelle du chef de département. Les

assistant(e)s se chargent de les mettre sous enveloppe.
ARTICLE 4 : DES CONVOCATIONS

Les etudiants sont obligatoirement informés du début des examens 15 jours auparavant par un
affichage public et par voie électronique dans leurs adresses respectives. Une convocation

nominative est établie pour la session normale et la session de rattrapage.
ARTICLE 5 : DU DEROULEMENT DE L’EPREUVE
Les étudiants entrent en salle avec les documents autorisés indiqués a ’avance.

Durant toute la durée des examens (session normale & session de rattrapage), la présence du

chef de département est obligatoire a son poste de travail.
L’enseignant responsable de I’épreuve assiste obli gatoirement au lancement de celle-ci.

Les titulaires de niveau et les surveillants distribuent les copies d’examen, ainsi que les sujets :

aucun ¢tudiant ne peut quitter la salle avant la fin de la premiere heure d’examen.

Avant de rendre leur copie, les étudiants doivent coller la partie de celle-ci réservée a leur

identification aprés avoir correctement remplie ladite partie.
Ensuite, les étudiants doivent obligatoirement émarger sur les listes de présence.

A la fin de I’épreuve, le titulaire de niveau et les surveillants sont tenus de vérifier séance
tenante aprés le dernier remettant le nombre de copies physiques au regard du nombre

d’émargements effectifs.
ARTICLE 6 : DU DEPOT DES COPIES D’EXAMEN

Le titulaire de niveau dépose les copies d’examen au secrétariat du département concerné deés
p p p

sa sortie de la salle d’examen.

Les enscignants sont tenus de retirer leurs copies au plus tard 48 heures aprés la fin de leur

épreuve

ARTICLE 7 : DE LA GESTION ET DU TRAITEMENT DES RESULTATS

ARTICLE 7 §1 : DE LA SAISIE DES NOTES



Les notes de contrdle continu sont saisies directement dans la plateforme Kairos par les
enseignants, tandis que les notes d’examen sont saisies par I’équipe de la scolarité sous la

responsabilité du chef de ce service.

La saisie des notes d’examen comporte, s’il y a lieu, la vérification des calculs arithmétiques

avec ou sans coefficient.

ARTICLE 7§2 : DE LA VERIFICATION DES NOTES SAISIES

Apreés la saisie des notes d’examen par le service de la scolarité, le chef de service de Ia scolarité
demande expressément aux chefs de departement de vérifier si toutes les composantes qui

doivent figurer sur les relevés de notes y sont.
ARTICLE 7§3 : DES RECLAMATIONS

Aprés chaque session d’examen (session normale, session de rattrapage), les étudiants ont une
semaine pour faire leurs réclamations. Les demandes sont déposées au secrétariat du
département concerné et le chef de département procéde aux vérifications et rectificatifs

nécessaires avant transmission au chef de la scolarité, en gardant par devers lui, les éléments de

preuves.

ARTICLE 7§4 : DE LA DELIBERATION

Les délibérations semestrielles ne concernent que les étudiants qui ont Ia moyenne sur
Iensemble du semestre, méme sans avoir les crédits requis. Les autres étudiants qui n’ont pas

validé le semestre sont éligibles en session de rattrapage.

La délibération annuelle qui détermine le passage en classe supérieure se fait en présence du
chef département et de I’équipe pédagogique du département. Ce jury de délibération établit

d’abord les critéres de délibération et examine ensuite tous les cas de repéchage.

ARTICLE 8 : DES RESPONSABILITES ET DES SANCTIONS.

La sécurité¢ du déroulement des processus d’évaluation est assurée par le chef de département.
En cas de fraude, un rapport narratif est établi avec mention du ou des auteurs.

Ledit rapport indique les mesures conservatoires prises ou propose la reprise de I’épreuve

aprés une consultation du Directeur Académique et Pédagogique.

Un dossier disciplinaire est élaboré sans préjudice des poursuites pénales.



ARTICLE 9 les directeurs des services, les chefs des services, les personnels sont chargés

chacun en ce qui le concerne, de I’application de la présente décision qui sera publiée partout

ou besoin sera.

LE DIRECTEUR GENERAL DE L’INSTITUT SUPERIEUR DE GESTION DU
COMPLEXE SAINT-MICHEL /UCAO,

SECRETAIRE EXECUTIF DE L'UCAO /UUZ

Fait a Dakar le 04 janvier 2021

Ampliations :

e PRO PRESIDENT DE L’UCAO/UUZ : I copie a titre de compte rendu (atcr)
* DEPARTEMENTS ET SERVICES: 14 copies i titre de notification (atn)

e Affichages publics 4 copies a titre d’information (ati)
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