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INTRODUCTION 
 

Les organisations, qu’elles soient publiques ou privées, rencontre un nombre incalculable de difficulté 

dans la gestion et le management des documents et des informations qu’elles reçoivent où qu’elles produisent. 

Le véritable problème ici étant donc de retrouver toute la quantité de masse documentaire qui s’y trouve en 

tenant bien sur compte du facteur temps qui est un élément très important. C’est donc pour résoudre ce 

problème d’accès à l’information qu’intervient l’archiviste, dont le rôle voir même le devoir est de pouvoir 

mettre à la disposition de sa structure des instruments de recherche capable de pouvoir retrouver facilement 

les documents et d’accéder plus rapidement à l’information demandé. 

Le stage de participation que nous avons effectué à l’école supérieure des sciences et technique de 

l’information et de la communication, plus particulièrement dans le projet de réhabilitation du centre de 

documentation, nous a permis de détecter plusieurs problèmes dans la recherche des documents d’archive. 

Parmi ces problèmes, celui que nous avons tenue à résoudre est celui de l’accès aux dossiers du personnel 

administratif de l’ESSTIC. C’est la raison pour laquelle, nous avons mis sur pied un répertoire des dossiers 

du personnel administratif de l’ESSTIC.  

D’après le dictionnaire de terminologie archivistique, le répertoire est un instrument de recherche qui 

a pour unité de description le dossier et qui permet de faciliter l’accès à l’information. 
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PREMIERE PARTIE : PRESENTATION DE L’INSTRUMENT 

DE RECHERCHE  
 

Le présent répertoire présente les dossiers du personnel administrative actif et retraité de l’ESSTIC. 

Son élaboration a été fait à base de la norme ISADG (2e édition, 2000). L’unité de description de ce répertoire 

est le dossier. 

Ce répertoire comporte huit champs à savoir : 

 

 Nom et prénom :    qui désigne le nom du personnel, 

 Le numéro d’ordre : désigne le nombre de document traité dans notre instrument de recherche, 

 Date extrême : qui désigne l’ensemble des dates contenu dans le dossier qui part de la date de la pièce 

la plus récente à la date de la pièce la plus ancienne, 

 La description du contenu : qui désigne l’ensemble des sous dossiers contenu dans un dossier ; un sous 

dossier est un démembrement du dossier, 

 Typologie des documents : il désigne le type de pièce que l’on retrouve dans un sous dossier, 

 La localisation : qui désigne le lieu où sont gardé les documents  

 L’observation : qui est l’ensemble des remarques observé, 

  La cote : c’est un identifiant unique et propre à chaque dossier, c’est elle qui facilitera le repérage du 

dossier 

 

Notre répertoire comporte quarante-quatre dossier du   personnel administratif active et cent-

six dossier du personnel retraité. Le nombre de mettre linéaire des dossiers décrit est de 1,60ml.  
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DEUXIEME PARTIE : CORPS DE L’INSTRUMENT DE 

RECHERCHE 
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NUMERO D’ORDRE COTE NOM ET 

PRENOM 

DESCRITION 

DU 

CONTENU  

TYPOLOGIE 

DES PIECES 

DATE 

EXTREME 

LOCALISATION OBSERVATION 

1. 

 

 

 

 

Pa.1 ABENEME 

EBE MARIE 

Espe ESSAMA 

Engagement. Demande de 

prestation 

familiale. 

De 2000 à 

2021. 

AT1 

 

Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier les 

sous dossiers 

suivants : 

 Discipline 

 Divers 

 Avancement 

Décision N°688 

portant 

recrutement. 

Certificat de 

présence 

effective. 

Permissions et 

congés. 

Notification et 

congé. 

Demande de 

congé de 

maternité. 

Congé annuel. 

Bulletins de 

notes. 

Bulletins de 

notes annuels.  

Dossier 

médical. 

Certificat 

médical. 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pa.2 ALIMA Née 

DIBA 

Candidature et 

Engagement. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificat de 

prise de service. 

1986 à 

2012. 

AT1 Nous remarquons 

que ce dossier 

comporte toutes les 

pièces et celles-ci 

sont en bon état. 
 
 
 
 

Note de service 

portant 

attribution de 

fonction. 

Décisions. 

Demande 

d’authentification 

de scolarité. 

Note de service 

portant 



 

P a g e  5 | 173 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

attribution de 

fonction. 

Notes de service 

portant 

affectation. 

Permission et 

Congés. 

Note de service 

N°578. 

Fiche de congés 

Fiche de congés 

N°3132. 

Fiche de congés 

N°537. 

Fiche de congés 

N°4721. 

Demande de 

permission. 

Bulletins de 

notes. 

Bulletins de 

notes annuels. 

Dossier 

médical. 

Ordonnance. 

Discipline. Fiche d’absences. 

Fiche 

disciplinaire 

individuelles 

Divers. 

 

 

Certificat de vie. 

Demande de 

régularisation de 

classement.  

Demande 

d’établissement 

d’une carte 

professionnelle.  
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3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PA3 ATANGANA 

CHRISTINE  

Candidature. Notes de service. 2002 à 

2020. 

AT1 Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier les 

sous dossiers 

suivants : 

 Discipline 

 Avancement 

Contrat de 

travail. 

Attestation de 

diplôme. 

Certificat de 

prise de service. 

Décisions. 

Permissions et 

Congés. 

Notification de 

congés. 

Notes. 

Demande de 

congés. 

Demande de 

repos pour 

maladie. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Demande de 

régulation de 

congés. 

Bulletins de 

notes. 

Bulletins de 

notes annuels. 

Divers. Demande de 

mise en stage. 

Autorisation de 

présentation au 

concours. 
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Note de service 

portant repos 

médical. 

Demande de fin 

du financement 

FORCIR. 

4. PA4 ALOO 

ABESSELO. 

Engagement. Contrat de 

travail. 

2011 à 

2020. 

AT1 Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier les 

sous dossiers 

suivants : 

 Avancement. 

 Discipline. 

 Divers. 

 

Note de service. 

Permissions et 

Congés. 

Notification de 

congés. 

Bulletins de 

notes. 

Bulletin de notes 

annuels. 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PA5 BA’ANA 

MARTHE 

MARLISE. 

Candidature. Notes de service. 2007 à 

2021. 

AT1 Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier les 

sous dossiers 

suivants : 

 Avancement. 

 Divers. 

Notes de service 

portant 

affectation. 

Notes de service 

N°012. 

Bulletin de 

notes.  

Bulletin de notes 

annuels. 

Permission et 

Congés. 

Notification de 

congés. 

Demande de 

permission. 
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Demande de 

permission 

d’absence. 

Demande de 

congés. 

Discipline. Demande 

d’explication. 

6. PA6 BAPOUNGUE 

MONIQUE. 

Candidature et 

Engagement. 

Contrat de 

travail. 

1991 à 

2014. 

AT1 Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier les 

sous dossiers 

suivants : 

 Avancement 

 Permission 

et Congés. 

 Divers. 

Avenant au 

contrat de travail. 

Décisions. 

Avenant au 

contrat de travail 

N°2004. 

Demande de 

mise en 

disposition. 

Bulletins de 

notes.  

Bulletins de 

notes annuels. 

7. PA7 BELINGA 

ZAMBO 

CECILE. 

 Certificat de 

prise de service. 

2004 à 

2020. 

AT1 Nous remarquons 

que toutes les pièces 

de ce dossier sont en 

bon état. Par 

ailleurs, nous avons 

constaté qu’il 

manque à l’intérieur 

de ce dossier le sous 

Contrat de 

travail. 

Avenant au 

contrat de travail. 

Décisions (02). 

Note de service. 
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Note de service 

portant 

affectation du 

personnel. 

dossier 

Avancement. 
 

Attestation de 

réussite. 

Note de service 

portant 

affectation d’un 

agent contractuel. 

Demande de 

congés de 

maternité (02). 

Demande 

d’heure de tétée. 

Bulletins de 

notes. 

Bulletins de 

notes annuels. 

Dossier 

Médical. 

Certificat 

Médical.  

Discipline. Demande 

d’explication 

Divers. Demande de 

repos maladie. 

8 PA8 BEGONO 

BINDANG 

MICHELLE 

Candidature et 

engagement 

Copie d’acte de 

naissance 

1984-2017 AT1 Dossier complet et en 
bon état, présence de 
toute les pièces Copie de 

certificat d’étude 

primaire 

élémentaire 

Décision n°244 

portants 

recrutement 
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Certificat de 

présence 

effective 

Avancement Note de service 

portant 

affectation du 

personnel 

Permission et 

congé 

Demande de 

permission 

d’absence 

Demande d’une 

permission 

d’absence de 

trois jours 

Fiche de congé 

Notification de 

congé n° 4918 

Demande de 

congé de 

maternité 

Note de service 

n° 911 

Note de service 

n°764 

 Demande 

d’heure de tété 

Note de service 

portant 

permission 

d’absence 
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Note de service 

portant repos 

médical 

Bulletins de 

note 

Bulletins de 

notes annuel 

 Lettre de rappel à 

l’ordre 

Fiche 

disciplinaire 

Communiqué  

9  PA91 BIKOMO 

BOTON EPSE 

TABI 

ABESSOLO 

Engagement  
 
 

 

Contrat de travail 

 

2OO7 à 2O19 AT1 Les pièces sont en 
bon état, absence des 
sous dossiers suivant : 

 Avancement  

 Discipline 

 Divers 
 

Décision n°2007 

portants 

recrutement 

Certificat de 

prise de service 

Note de service 

n°2OO7 

Attestation de 

réussite 

Permission et 

congé 

Demande de 

congé 

Bulletins de 

note 

Bulletins annuel 

 
 

 

1O 
 
 
 
 

 DIYEME 

MARTINE 

FLORE 

Engagement  Contrat de travail 2007 à 2019  Les pièces de ce 
dossier sont en bon 
état, absence des 
sous dossiers suivant : 

 Avancement  

Permission et 

congé 

Notification de 

congé 

Bulletins de 
notes 

Bulletins de note 
annuel 
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11 
 
 
 

 Discipline  

 Divers 
 

  

 BONGNE 

FERNAND 

Candidature et 

engagement  

Fiche 

d’identification 

du personnel  

1982 -2012 AT1 Ce dossier est 
complet et il est en 
bon état 

Demande 

d’emploi 

Certificat 

médical 

Fiche de 

renseignement 

Curriculum vitae  

Certificat de 

scolarité 

Certificat de 

présence 

effective 

Copie d’acte de 

naissance  

Décision de 

recrutement  

Avancement  Note de service 

portant 

nomination des 

responsable 

Note de service  

Décision n°677 

Note de service 

n°0O54 
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Décision n°2005 

portant 

avancement de 

certain agent 

Bulletins de 

note  

Bulletins annuel 

Permissions et 

congés 

Notification de 

congés 

Fiche de congé 

Note de service 

Certificat de 

reprise de service 

Discipline  Fiche d’absence 

Fiche 

disciplinaire 

Divers  Bon 

d’engagement  

Notice pour 

demande de 

mission 

Ordre de mission 

fiche des 

différents poste 

occupé 

14 PA14 EDIAGUE 

CONSTANCE 

Engagement  Contrat de 
travaille 

2011- 2021 AT1 Ce dossier est 
incomplet, absence 
des sous dossiers 
suivant : 

 Avancement  

 Dossier 
médical  

Copie d’acte de 
naissance 

Note de service 

Certificat de 
prise de service 
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Attestation de 
réussite 

 Permissions  

 Et congé 

 Divers   
Toutes les 
pièces sont 
en bon état  

15 PA15 ELOUMOU 

HENRI 

JOSEPH 

 

Engagement  

Décision  1977 -2020 AT1 Ce dossier est 
incomplet, il manque 
les sous dossiers 
suivants : 

 Avancement  

 Permission et 
congé 

 Médical 

 Discipline  
 

Note de service  

Copie d’acte de 

naissance 

Certificat d’étude 

primaire 

élémentaire  

Certificat de 

prise de service 

Bulletin de 

note  

Bulletin de note 

annuel 

16 PA16 EWONDO ABE 

JEAN CLAUDE 

Candidature et 

recrutement 

Fiche 

d’identification 

1988 - 2020 AT1 Ce dossier est en 

bon état et comporte 

toutes ces pièces Fiche de 

traitement 

Demande 

d’emploi 

Dossier de 

recrutement 

Certificat de 

prise de service 

Copie d’acte de 

naissance 

Carte 

professionnel 
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Avancement  Lettre de 

félicitation 

Note de service 

Procès verbale   

Bonification 

d’échelon 

Commission de 

participation 

d’avancement 

Permission et 

congés  

Notification de 

congé 

Permission 

d’absence d’un 

jour 

Fiche de congés  

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Fiche d’absence 
Divers  Communiqué 

Fiche des 

différents poste 

occupés 

Facture pro-forma 

Programme de 

clôture de 

cérémonie 

Lettre de 

remerciement 

Attestation de 

travail 
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Demande de 

reclassement 

18 PA18 GARBA BEN Engagement  Note de service 

portant 

affectation  

2007 à 2021 AT1 Dossier incomplet, 
absence des sous 
dossiers suivant  

 Avancement 

 Discipline  

 Divers  
 

Certificat de 

prise de service 

Décision 2000 

portant 

recrutement d’un 

agent  

Confirmation 

d’admission  

Certificat de fin 

de stage 

Photocopie 

d’acte de 

naissance 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Permission et 

congés 

Notification de 

congés 

19 PA19 HEUGOUP 
BASILE 

Candidature et 

engagement 

Contrat de travail 

 

2002 à 2020 AT1 Ce dossier est 

incomplet, on note 

l’absence du sous 

dossier divers, les 

pièces de ce dossier 

sont en bon état 

Carte 

professionnel 

Avancement  Lettre de 

félicitation  

Décision portant 

nomination du 

personnel 
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Permissions et 

congés 

Demande de 

permission 

d’absence 

Discipline  Demande 

d’explication 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

21 PA20 KENG 

MANJOH 

ELISABETH 

Candidature et 

engagement 

Contrat de travail  

 

1998-2020 AT1 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement, 

les pièces de ce 

dossier sont en bon 

état 

Note de service 

portant 

affectation 

Certificat de 

prise de service 

Copie d’acte de 

mariage 

Attestation de 

réussite 

testimonial 

Bulletins de 

notes  

Bulletins de 

notes annuel 

Permissions et 

congés 

Notification de 

congés 

Demande de 

permission 

d’absence pour 

aller à l’hôpital 

Demande de 

permission 

d’absence pour 

aller étudier 
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Discipline  Lettre 

d’observation 

Demande 

d’explication 

Divers  Attestation de 

service 

22 PR22 MAKA MAKA 

SALOMO 

Engagement  Certificat de 

prise de service  

2006 à 2020 AT1 Ce dossier est 

incomplet, on note 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement 

 Permission 

et congés 

 Discipline  
 

Contrat de travail 

Note de service 

portant 

affectation 

Bulletins notes  Bulletin de notes 

annuel 

23 PR23 MANCHE 

METCHADJLA 

SIMONE 

Engagement  Demande 

d’emploi 

 

2003 à 2020 

AT1 Ce dossier est 

incomplet, on 

note l’absence 

les sous dossiers 

suivant 

 Avancement  

 Divers  

 les pièces de 

dossier sont en 

bon état 

Note de service 

portant 

affectation 

Décision 

Contrat de travail  

Attestation de 

présence 

effective 

Certificat de 

travail 

Certificat de 

scolarité 

Attestation de 

réussite 
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    Attestation de fin 

de stage  

   

Demande 

d’autorisation de 

se présenter au 

CERED 

Demande de 

reclassement  

Déclaration de 

naissance 

Photocopie de la 

carte national 

d’identité 

Photocopie de 

l’acte de 

naissance 

Permissions et 

congés 

Notification de 

congés 

Demande 

d’heure de tété 

 Demande de 

congé de 

maternité 

Bulletins de 

notes 

  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Lettre 

d’observation 

Demande 

d’explication  

Lettre 

d’avertissement 
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Décision n° 247 

portants 

reclassement  

Permissions et 

congés  

Notification de 

congé n° 4520 

Demande de 

permissions 

d’absence 

Demande de 

repos médical  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de 

notes annuel 

Divers  Attestations de 

fin de stage 

Demande 

d’affectation et 

de cumulation au 

poste habituel 

40 PR40 TSOGO 

MARIE 

THERESSE 

Engagement  Décision n°154 

portants 

recrutement  

2005 à 2018 AT1 Dossier incomplet, 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Divers  

Certificat de 

scolarité 

Certificat de 

prise de service 

Attestation de 

stage  

Certificat d’étude  
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 Demande de 

congé annuel 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Discipline Demande 

d’explication 

41 PR41 ZAMBO A 

KOMBO 

Engagement  Contrat de travail 2003 à 2020 AT1 Absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Discipline  

 Divers 

Copie d’acte de 

naissance 

Photocopie de la 

carte nationale 

d’identité 

Note de service 

portant 

affectation 

Certificat de 

prise de service 

Permission et 

congé 

Demande de 

congé de 

paternité 

Demande de 

repos médical 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de 

notes annuel 

42 PR42 ZOA ZOA 

JOSEPH 

Engagement  Décision n°2008 

portants 

recrutement  

2008 AT1 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 
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Note de service 

portant 

affectation 

 Avancement  

 Permissions 

et congés 

 Divers   
 

Certificat de 

prise de service  

Demande de 

délivrance d’un 

permis de 

conduire  

Récépissé de 

recette  

Photocopie de la 

carte nationale 

d’identité 

Attestation de 

distance  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de 

notes annuel  

Discipline  Demande 

d’explication  

43 PR43 KIARI 

MARCUS  

Candidature et 

engagement  

Décision n°29 

portants 

engagement  

1979 à 2011 AT1 Dossier complet et 

en bon état  

Certificat de 

prise de service  

Carte 

professionnel  

Certificat de 

présence effectif  

Avancement  Décision portant 

avancement de 
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certain agent 

décisionnaire  

Décision de 

reclassement  

Notice individuel  

Permissions et 

congés  

Certificat de 

reprise de service  

Demande d’une 

permissions 

d’absence  

Notification de 

congé 

Demande de 

congé annuel  

Fiche de congé  

Note de service 

n° 729 portant 

repos médical 

Note de service 

n° 76 portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence  

Discipline  Demande 

d’explication  

Lettre de mise à 

pied 

Lettre 

d’observation  

Lettre de blâme  



 

P a g e  24 | 173 

 

Divers  Lettre de 

félicitation  

Requête  

Lettre de 

remerciement  

Demande d’une 

carte 

professionnel  

Ordre de mission  

Rapport 

d’entretien  

Demande de 

changement de 

poste  

44 PR44 HUGO MINKO  Candidature et 

engagement   

Attestation de 

service  

1984 à 2012 AT1 Dossier complet et 

en bon état  

Fiche 

d’identification 

individuel 

Déclaration de 

naissance n° 878 

Contrat de travail  

Rectificatif au 

contrat de travail  

Certificat de 

prise de service  

Attestation de 

réussite  

Copie d’acte de 

naissance 
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Avancement  Certificat de 

présence effectif  

Note de service 

n° 082 portant 

nomination  

Certificat de 

travail  

Permissions et 

congés  

Demande de 

permissions 

d’absence 

Demande de 

congé de 

paternité  

Notification de 

congé 

Fiche de congé  

Demande de 

report de la date 

de congé 

Certificat 

d’accouchement  

Bulletins de note  Bulletins de 

notes annuel  

Discipline  Demande 

d’explication  

Lettre 

d’observation  Divers  

Lettre de 

félicitation 

Attestation de 

travail  

Ordre de mission  
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Demande d’une 

attestation 

d’ancienneté et 

d’un certificat de 

travail  

REPPERTOIRE DES DOSSIERS DU PERSONNEL ADMINISTRATIF OU NON ENSEIGNANT RETTRAITE OU INNACTIF DE L’ESSTIC 

DE 1971 à 2020 

45 Pr-1 A ARON 

FERDINAN 

ZAMBO 

Engagement  Diplôme de 

bachelier  

1983 à 2015 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  Attestation de 

réussite  

Contrat de travail 

Certificat de 

prise de service 

Copie d’acte de 

naissance  

Copie d’acte de 

mariage  

Décision portant 

recrutement   

Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Demande 

d’autorisation 

d’absence  

Demande de 

report de la date 

de congé 

Fiche de congé 

Certificat de 

reprise de service  
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Notification de 

congé 

Note de service 

portant octroi 

d’une permission 

d’absence 

Fiche d’absence  

Divers  Lettre de 

remerciement  

Demande de 

reclassement  

Demande de 

bonification 

d’échelon  

Livret 

d’assurance  

Lettre de 

félicitation  

46 PR2 ABEL ZE 

CLEMENT 

Engagement  Certificat de 

prise de service 

2004 à2005 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Permission 

et congé 

 Divers  

 Discipline    
Note de service 

portant 

recrutement  

47 PR3 AFANA  Engagement  Contrat de travail 1999 à 2015 AT3 Dossier complet 

Décision 
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Attestation 

d’admission  

Certificat de 

prise de service 

Demande 

d’emploi 

Attestation de 

réussit 

 Curriculum vitae 

Avancement Lettre de 

félicitation 

Notice individuel 

Demande de 

reclassement 

Note de service 

Décision 

Permissions et 
congés 

Notification de 

retraite 

Fiche de congé 

Autorisation 

d’absence 

Certificat de 

reprise de service 

Note de service 

portant octroi 

d’une permission 

d’absence  

Discipline  Lettre de 

démission 

Demande 

d’explication 
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Fiche 

disciplinaire  

Lettre 

d’avertissement  

Fiche d’absence 

Divers  Demande 

d’octroi d’un 

véhicule  

Notice pour 

demande de 

mission 

48 PR4 ALOUNGOU 

MANY 

GERMAIN 

Engagement  Attestation de 

présence  

2002 à 2004 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivant : 

 Avancement  

 Permissions 

et congés  

 Discipline  

 Divers  

Contrat de travail 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de 

notes annuel 

49 PR5 AMANG 

DENIS 

Engagement  Copie d’acte de 

naissance 

1999 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Permissions 

et congés 

 Bulletins de 

note  

 Discipline  

Diplôme de 

technicien 

Contrat de travail 

Décision de 

recrutement d’un 

main tenancier 

en audiovisuel    
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 Divers  

 

 

50 PR6 ATOK BIDIAS  Engagement  Note de service  1982 à 2016 AT3 Dossier complet 

Certificat de 

prise de service  

Copie d’acte de 

naissance  

Certificat d’étude 

Demande 

d’emploi 

Décision  

Avancement  Notification de 

retraite  

Rectification de 

mention sur une 

notification 

Permission et 

congés  

Demande de 

régulation de 

mon congé 

annuel  

Fiche de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de service  

Bulletins de 

notes 

 Bulletins de 

notes annuel 

Fiche 

disciplinaire 
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Décision  

Divers  Bon 

d’engagement  

Demande d’une 

carte d’identité 

professionnel  

Demande d’un 

prêt des chaise 

51 PR7 ATANGANA 

FABIEN 

Candidature et 

engagement  

Copie d’acte de 

naissance 

1973 AT3 Dossier complet et 

en bon état 

Demande 

d’emploi 

Bulletin de casier 

judicaire  

Fiche de 

renseignement 

Certificat de 

scolarité 

Certificat de 

travail 

Curriculum vitae  

Décision n°13 
portant 
engagement 

Fiche 
d’identification 
personnel 

Avancement  Lettre de 
félicitation  

Note de service 
n°524 portant 
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affectation du 
personnel de 
l’ESSTI 

Décision 
n°011accordant 
une prime 
mensuelle  

Notice individuel 

Permissions et 

congés 

Décision n°012 

accordant un 

congé annuel 

Fiche de congé 

Certificat de 

reprise de service 

Demande d’une 

permission 

d’absence 

Note de service 

n°049 accordant 

une permission 

d’absence  

Titre de congé 

n°4843 

Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel 

Discipline Demande de 

mise à pied 

Demande 

d’explication  

Requête pour 

l’amélioration 
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des conditions de 

travail 

52 PR8 ANGOULA 

WOTO 

PATRICE 

Candidature et 

engagement 

Copie d’acte de 

naissance  

1982 AT3 Dossier complet et 

en bon état  

Fiche 

d’identification 

individuel 

Fiche de 

renseignement 

Copie de la carte 

nationale 

d’identité  

Demande 

d’emploi 

Certificat d’étude 

primaire 

élémentaire 

Bulletin de casier 

judicaire  

Décision n°0120 

portant 

recrutement 

Avancement  Notices 

individuel 

Permissions et 

congés 

Note de service 

n°007 portant 

modification des 

dates de congé 

Note de service 

n°034 portant 

octroi d’une 
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permission 

d’absence  

Demande d’une 

permission 

d’absence 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande de 

cessation de 

travail 

Lettre de 

licenciement 

Demande 

d’explication 

Fiche 

disciplinaire 

Divers  Demande de 

changement de 

poste 

Demande de 

prise en charge 

53 PR9 BEKONO 

AUGUSTIN 

Candidature et 

engagement 

Contrat de travail 

n°04 

1984 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers : 

 Bulletin de 

notes 

 Divers  

Avancement  Note de service 

n°079 portant 

nomination des 

responsables 

Discipline  Demande 

d’explication 

Lettre 

d’observation 
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54 

 

 

 

 

 

PR10 BIKOULA 

JEAN MARIE 

Candidature et 

engagement 

Demande 

d’emploi 

1973 à1981 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers : 

 Avancement  

 Permissions 

et congés 

 Bulletins de 

notes 

 Divers  

Fiche individuel 

Certificat de 

prise de service 

Décision n°15 

portant 

engagement 

Discipline  Demande 

d’explication 

Décision n°086 

portant 

avertissement 

Décision n°113 

portant 

licenciement 

 

55 PR11 AKONO 

ELANG 

Candidature et 

engagement  

Attestation 

de 

recrutement 

1983 à 1987 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  

Décision 

n°511 

portant 

recrutement 

Certificat de 

prise de 

service 

Certificat de 

scolarité 

Fiche 

d’identificati
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on du 

personnel 

Permission et congé Demande de 

permissions 

d’absence 

Note de 

service n°28 

portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Lettre 

d’observatio

n 

Lettre 

d’avertissem

ent 

Fiche de 

traitement 

Divers  

 

 

 

 

Demande 

d’une 

attestation 

de non 

perception 

de salaire 

Demande 

d’attestation 

de travail 
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Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l 

56  PR12 ATANGANA Engagement. Certificat de 

travail. 

1987 à 2004. AT3 Dossier complet. 

Note de 

présentation. 

Attestation 

de réussite. 

Procès-

verbal de 

recrutement. 

Décision 

portant 

recrutement. 

Avancement. Note de 

service 

portant 

avancement. 

Demande de 

mutation. 

Permissions et 

Congés. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Certificat de 

reprise de 

service. 
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Fiche de 

congés. 

Discipline. Demande 

d’explication

. 

Lettre 

d’avertissem

ent. 

Lettre de 

blâme. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Divers. Ordre de 

mission. 

Demande 

d’une carte 

professionne

lle. 

57 PR13 BESSALA 

THOMAS. 

Candidature et 

Engagement. 

Fiche 

individuel 

1977 à 1982 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier bulletins de 

notes 
Contrat de 

travail 

Demande 

d’emploi 

Curriculum 

vitae 

Attestation 

de travail 
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Avancement  Avenant au 

contrat de 

travaille 

Notice 

individuel 

Permissions et 

congés 

Demande 

d’allocation 

Demande de 

permission 

d’absence 

Discipline   Demande 

d’explication 

Décision de 

licenciement  

Divers  Demande de 

règlement de 

facture  

58 PR14 BOYOMO 

LAURENT 

CHARLES 

ASSALA  

Candidature et 

engagement  

Copie d’acte 

de naissance  

1989 à 1991 CDE Dossier incomplet 

il y manque le sous 

dossier bulletins de 

notes et plusieurs 

autre pièces  

Certificat de 

prise de 

service  

Décision 

n°22 portant 

engagement 

Demande 

d’emploi 

Demande de 

mise en 

service  

Curriculum 

vitae  
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Procès 

verbale de 

recrutement 

Diplôme 

d’étude 

supérieure 

spécial 

Diplôme 

d’étude 

approfondie  

Diplôme de 

bachelier 

d’enseignem

ent du 

second degré  

Attestation 

de service  

Diplôme 

supérieure 

de 

journaliste  

Avancement  Arrêté 

n°00876 

portant 

avancement 

d’échelon  

Permissions et 

congés 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence 

Note de 

service n°78 
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accordant un 

congé 

annuel 

Fiche de 

congé 

Discipline  Lettre 

d’excuse  

Divers  Bulletin 

d’évaluation 

générale  

Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l  

59 PR15 DJOUKOUMO 

SYMPLICE 

HEMERY 

Engagement  Certificat de 

prise de 

service 

2004 à 2009 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement 

 Permissions 

et congé 

 Divers  

Note de 

service  

Décision de 

recrutement  

Carte 

national 

d’identité 

Copie d’acte 

de naissance 

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  
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Lettre de 

mise en 

garde  

60 PR16 DJAPI 

YAMDJEU 

YOLANDE  

Engagement  Contrat de 

travail 

2008 à 2016 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant 

 Avancement 

 Discipline 

 Divers 

Copie d’acte 

de naissance 

Brevet de 

technicien 

supérieure  

Permissions et 

congés 

Demande de 

congé 

Notification 

de congé 

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

61 PR17 DALE 

EMMANUEL 

Engagement  Contrat de 

travail 

1983 à 1991 AT3 Dossier complet 

Diplôme de 

bachelier de 

l’enseignem

ent 

secondaire  

Avancement  Note de 

service 

 Fiche des 

différents 

postes 

occupés  

62 PR18 DIWOUTA  Permissions et 

congés 

Attestation 

de 

1993-2006 AT3 
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jouissance 

partiel 

Dossier incomplet , 

absence du sous 

dossier avancement  Notification 

de congé 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Titre de 

congé 

Certificat de 

reprise de 

service 

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline Fiche 

d’absence  

lettre 

d’observatio

n 

Divers  Lettre de 

félicitation  

Lettre de 

démission 

Engagement  Contrat de 

travail 

    

Permissions et 

congés 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence 

Notification 

de congé 
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Demande de 

report de 

congé 

annuel  

Demande de 

congé 

annuel 

Demande de 

congé de 

paternité 

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Divers  Attestation  

Fiche de 

traitement 

63 PR19 EBANG ZO’O 

SERGES 

Engagement  Contrat de 

travail 

2010 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Bulletins de 

notes 

 Discipline 

 Divers  

Attestation 

de réussite  

Certificat de 

prise de 

service 

Permissions et 

congés 

Notification 

de congé 

64 PR20 EBELE 

SYLVAIN 

CAMILLE  

 

 

Engagement  Certificat de 

prise de 

service 

2003-2019 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier : divers  

Contrat de 

travail 
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EBO’O OSSEM 

RODOLPHE  

Permissions et 

congés 

Notification 

de congé 

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

65 PR21 Engagement  Fiche 

d’identificati

on du 

personnel 

1986-1990 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement 

Certificat de 

prise de 

service 

Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

 Certificat de 

reprise de 

service  

Fiche de 

congé 

fiche 

d’absence 

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Lettre 

d’avertissem

ent  
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Divers  Lettre de 

félicitation  

Demande 

d’une carte 

professionne

lle 

66 PR22 EDJO’O 

ABIA’A ROSE  

Engagement  

  

Certificat de 

présence 

effective  

1994- 2015 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivants :  

 Bulletins de 

notes  

 Discipline  

 Divers 

Curriculum 

vitae 

Certificat de 

travail 

Certificat 

médical 

Fiche de 

renseigneme

nt  

Bulletin de 

casier 

judiciaire  

Avancement  Décision 

octroi d’une 

prime de 

rendement 

Décret 

portant 

avancement 

Permissions et 

congés  

Certificat de 

reprise de 

service 
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67 PR23 EYENGA 

MARGUERITE  

Engagement  Demande 

d’emploi  

1981-1992 AT3 Dossier complet  

Certificat 

d’étude  

Fiche de 

renseigneme

nt  

Avancement  Note de 

service 

portant 

affection  

Permissions et 

congés 

Demande de 

congé 

annuel 

Notification 

de congé 

Justification 

des absences 

au service  

Bulletin 

d’examen  

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Lettre 

d’observatio

n 

Lettre 

d‘avertissem

ent  

Demande 

d’explication 
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   Divers  Certificat 

médical 

   

68 PR24 EHOUMOUE 

Divine Valérien. 

Engagement. Contrat de 

travail. 

 1973 0 1989. AT3 Dossier complet. 

Avancement. Lettre de 

félicitation. 

Permission et 

congés. 

Fiche de 

congés 

Autorisation 

d’absence. 

Certificat de 

reprise de 

service. 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence. 

Demande de 

congés de 

paternité. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Discipline. Fiche 

disciplinaire 

individuelle. 

Demande 

d’explication

. 
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Lettre 

d’observatio

n 

Divers Fonctionnem

ent des 

services 

administratif

s de 

l’ESSTIC. 

Demande 

d’attestation 

de 

disponibilité. 

Ordre de 

mission. 

Notice pour 

demande de 

mission. 

Liste du 

personnel 

non 

enseignant. 

69  PR25 EKOTTO. Engagement. Contrat de 

travail 

 1984 à 2011. AT3 Dossier complet. 

Brevet 

d’étude du 

premier 

cycle.  

Autorisation 

de 

recrutement. 
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Attestation 

de réussite. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Fiche de 

traitement. 

Avancement Lettre de 

félicitation. 

Permission et 

congés. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Fiche de 

congés. 

Bulletin de 

sortie.  

Certificat de 

reprise de 

service. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Discipline. Demandes 

d’explication

. 

Réponse à la 

demande 

d’explication

.  

Fiche 

disciplinaire 
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Lettre de 

blâme. 

Divers. Ordre de 

mission. 

70. PR26 EMAN Paul. Engagement. Carte 

professionne

lle. 

 1981 à 2016. AT3 Dossier complet. 

Décision 

portant 

recrutement. 

Certificat 

d’étude 

primaire.  

Copie d’acte 

de naissance. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Avancement. Fiche des 

différents 

postes 

occupés.  

Permission et 

congés. 

Notification 

de congés. 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence. 

Certificat de 

reprise de 

service. 
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Discipline. Demande 

d’explication

. 

Lettre 

d’observatio

n. 

Fiche 

disciplinaire. 

Divers. Demande 

d’une carte 

professionne

lle. 

Ordre de 

mission. 

Rectificatif 

de date de 

départ de 

congés.  

71. PR27 ENGOLO ZEH. Candidature et 

Engagement. 

Certificat 

d’étude 

primaire. 

1984 à 2008 AT3. Dossier incomplet, 

absence du sous-

dossier Bulletin de 

notes. Fiche 

d’identificati

on 

personnelle. 

Demande 

d’apprentiss

age des 

techniques 

de télévision 

à l’ESSTIC. 
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Avancement. Décision 

portant 

reclassement

. 

Note de 

service 

portant 

affectation 

du 

personnel. 

Permission et 

congés. 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence. 

Fiche de 

congés. 

Certificat de 

reprise de 

service. 

Report de 

congés 

annuel. 

Demande 

d’une 

autorisation 

d’absence. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Discipline. Lettre de 

convocation. 
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Demande 

d’explication

. 

Décision 

portant 

sanction. 

Lettre de 

mise en 

garde. 

Divers. Photocopie 

de la carte 

nationale 

d’identité. 

Ordre de 

mission. 

Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

lle. 

72. PR28 ENGONGA 

Magloire. 

Candidature et 

Engagement. 

Fiche 

d’identificati

on 

personnelle. 

 1973 à 1999. AT3 Dossier complet. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Décision 

portant 

engagement. 
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Copie 

conforme 

d’acte de 

naissance. 

Bulletin de 

casier 

judiciaire. 

Avancement. Demande de 

reclassement

. 

Décision 

portant 

avancement. 

Demande 

d’intégration

. 

Décision 

portant 

appréciation 

du 

personnelle. 

Notice 

individuelle. 

Permission et 

congés. 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence. 

Fiche de 

traitement. 

Fiche de 

congés 
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Certificat de 

reprise de 

service. 

Bulletins de notes.  Bulletins de 

notes 

annuels. 

Discipline. Demande 

d’explication

. 

Lettre 

d’avertissem

ent.  

Lettre 

d’observatio

n. 

Convocation

. 

Divers. Demande de 

paiement. 

Demande de 

non 

logement. 

Etablisseme

nt d’un 

certificat de 

travail. 

Requête.  

Ordre de 

mission. 

Demande 

d’établissem

ent d’une 
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carte 

professionne

lle. 

73. PR29 ESSONO 

Patrice. 

Candidature et 

Engagement. 

Décision 

portant 

engagement 

du personnel 

journalier. 

 AT3 Dossier incomplet, 

absence des sous-

dossier : 

- Bulletins de 

notes. 

- Discipline. 

- Divers. 
Certificat de 

prise de 

service. 

Contrat de 

travail 

Fiche 

d’identificati

on du 

personnel. 

Avancement Notices 

individuelles 

Décisions 

portant 

nomination 

des 

personnels à 

certains 

postes.  

Permission et 

congés. 

Fiche de 

congés 

Autorisation 

d’absence. 
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Demande 

d’une 

permission 

d’absence 

 

Notification 

de congés 

74 PR30 EYENGA 

CATHERINE  

Engagement  Certificat 

d’étude 

1981-1994 AT3 Dossier complet 

Fiche 

individuel 

Avancement  Note de 

service 

Permissions et 

congés 

Demande de 

permission 

d’absence 

Fiche de 

congé 

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Demande 

d’une carte 

professionne

lle 

Attestation 

de  non 
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reprise de 

service  

75 PR31 ETOMA 

DESIRE 

Engagement  Décision 

portant 

recrutement  

1988-2001 AT3 Dossier complet 

Avancement  Note de 

service 

portant 

affectation  

Décret 

portant 

reclassement  

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Lettre 

d’avertissem

ent  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l  

76 PR32 EDOU Engagement  Décision 

portant 

engagement 

1971-2005 AT3 Dossier complet  
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Bulletin de 

cassier 

judicaire  

Demande 

d’emploi 

Fiche 

individuel 

Copie d’acte 

de mariage  

Copie d’acte 

de naissance  

Attestation 

de service 

Avancement  Décision 

portant 

reclassement  

Lettre de 

félicitation 

Fiche des 

différents 

postes 

occupé  

Décision 

portant 

avancement  

Note de 

service 

portant 

nomination 

Demande de 

bonification 

d’échelon  
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Notice 

individuel  

Permissions et 

congés 

Certificat de 

reprise de 

service  

Fiche de 

congé 

Demande de 

permission 

d’absence 

Demande de 

congé de 

paternité 

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Décision de 

mise à pied 

Fiche 

discipline  

Divers  Bon 

d’engageme

nt  

77 PR33 ELIAS 

NTONYE 

Avancement  Proposition 

d’avanceme

nt 

1972-1991 AT3 Dossier  incomplet 

absence du sous 

dossier engagement 

Décision 

portant 

reclassement 
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Permissions et 

congés  

Certificat de 

reprise de 

service  

Fiche 

d’absence  

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Ordre de 

mission  

Demande 

d’une 

attestation 

d’ancienneté 

Lettre de 

remerciemen

t  

Demande 

d’intégration 

dans le corps 

des 

fonctionnair

e   

78 PR34 ELLA MINKO 

RITHA 

Engagement  Certificat de 

prise de 

service  

1981-1984 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier discipline  
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Demande 

d’emploi 

Certificat de 

scolarité 

Avancement  Note de 

service 

portant 

affectation 

Permissions et 

congés 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Demande 

d’un repos 

médical 

Bulletins de notes Bulletins de 

notes annuel 

Divers  Lettre de 

démission 

79 PR35 FLORENT  Engagement  Certificat de 

scolarité  

1989-1990 AT3 Dossier complet  

Décision 

portant 

recrutement  

Avancement  Lettre de 

félicitation  

Permissions et 

congés  

Fiche de  

congés  

Demande 

d’un repos 

médical  
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Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Demande de 

mise à pied 

Lettre 

d’avertissem

ent 

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Fiche des 

différents 

poste occupé 

80 PR36 HADJI ISSA Engagement  Fiche de 

traitement  

1980-1991 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement Fiche 

d’identificati

on du 

personnel 

Demande 

d’emploi 

Copie d’acte 

de naissance 

Copie d’acte 

de mariage  

Permissions et 

congés  

Fiche de 

congé 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  
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Revendicatio

n des jours 

de congé 

Bulletins de notes  bulletins de 

notes annuel 

Discipline Demande 

d’explication  

lettre de 

mise en 

garde 

Divers  Carte 

professionne

l 

Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l 

Demande 

d’une 

avance de 

salaire 

81 PR37 KENTSANG 

JOSEPH 

Engagement  Copie d’acte 

de naissance  

1978 -1994 AT3 Dossier complet 

Certificat de 

prise de 

service  

Avancement  Décision 

portant 

octroi d’une 
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prime de 

rendement 

Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Fiches de 

congé 

Demande de 

congé 

paternité  

Photocopie 

de carnet 

médical 

Certificat de 

reprise de 

service 

Bulletins de notes Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Lettre 

d’avertissem

ent 

Dernière 

mise en 

garde 

solennelle   

Demande 

d’explication 
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Divers  Rapport 

d’ordre de 

mission  

Ordre de 

mission 

82 PR38 KOUAMEN Candidature et 

engagement  

Attestation 

de service  

1998-2005 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier discipline Note de 

service 

n°092 

Certificat de 

prise de 

service  

Avancement  Demande 

d’avanceme

nt de solde  

Permissions et 

congés 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Notification 

de congé 

n°4889 

Bulletins de notes Bulletins de 

note annuel 

Divers  Demande de 

stage  

Attestation 

de stage 

83 PR39 KOUAS 

HONORE 

Avancement  Demande de 

tenu 

1986-1987 AT3 
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Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Candidature 

et 

engagement 

 Permissions 

et congés 

  

Discipline  Lettre de 

licenciement  

Divers  Fiche de 

traitement  

84 PR40 IDRISOU 

ABDOULALAY 

Candidature et 

engagement  

Fiche 

d’identificati

on du 

personnel 

1984-1987 AT3 Dossier complet  

Décision 

n°872 

portant 

recrutement 

Avancement  Décision 

n°002 

portant 

prime de 

rendement  

Permissions et 

congés 

Note de 

service 

n°109 

portant 

permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de 

service  
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Note de 

service 

n°004 

accordant un 

congé 

annuel  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Ordre de 

mission 

85 PR41 MENDI JACOB Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service  

 AT3 Dossier complet  

Certificat 

d’étude 

primaire 

élémentaire  

Fiche 

d’identificati

on du 

personnel 

Avancement  Note de 

service 

portant 



 

P a g e  70 | 173 

 

affectation 

de certain 

agents  

Permissions et 

congés  

Demande de 

permission 

d’absence 

Fiche de 

congés 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

discipline Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Lettre 

d’observatio

n 

Divers  Carte 

professionne

l 

86 PR42 MAPENYA 

NEE NJANJO 

A 

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service  

2000-2017 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier divers 

Avancement  Note de 

service 

portant 

affectation  

Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  
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Notification 

de congé 

Discipline  Demande 

d’explication 

87 PR43 MOUPIO NEE 

MEFOUDA A 

EBONG LYDIE 

VICTORINE 

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service 

1989-2013 AT3 

 

Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement 

Corresponda

nce de mise 

à disposition 

Permissions et 

congés  

Demande de 

congé de 

maternité 

Décision 

portant d’un 

congé de 

maternité  

Fiche de 

congé  

Note de 

service 

n°806 

portant repos 

médical 

Note de 

service 

n°918 

portant 

permission 

d’absence  

Notification 

de congé 
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Demande de 

permission 

d’absence   

Titre de 

congé 

n°4834 

Bulletins de notes  Bulletins  de 

note annuel 

Discipline  Communiqu

é radio 

Fiche 

disciplinaire 

individuel 

Fiche 

d’absence 

Divers  fiche des 

différents 

poste occupé 

Demande 

d’une carte 

professionne

l  

Attestation 

de travail 

88 PR44 MAHOP 

MARTINE  

Permissions et 

congés 

Notification 

de retraite  

2000-2005 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivants : 

 Candidature 

et 

engagement 

 Avancement  

Notification 

de congé 

n°4536 

Certificat 

d’hospitalisa

tion 
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Demande de 

permission 

d’absence  

 Discipline  

 Divers  

 
Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

89 PR45 MBEP 

VINCENT 

Candidature et 

engagement  

Copie 

certifié 

d’acte de 

naissance 

1982-1994 AT3 Dossier complet  

Demande 

d’emploi 

Contrat de 

travail 

Certificat de 

travail n°324 

Attestation 

de service  

Fiche 

d’identificati

on du 

personnel  

Avancement  Demande de 

reclassement  

Décision 

n°031 

Rectification 

n°237 

Note de 

service 

n°390 

portant 

affectation 
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Permissions et 

congés  

Note de 

service 

n°0025 

Certificat de 

reprise de 

service 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence 

Fiche de 

congé 

Note de 

service 

n°473 

portant repos 

médical 

titre de 

congé  

Notification 

de congé 

Bulletins  Bulletins de 

note annuels 

 Décision de 

mise à pied 

n°170 

 

 

 

 

 

  

Demande 

d’explication  

  Divers Demande de 

certificat de 

prise de 

service 
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Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l  

90 PR46 MINBOE 

JAMELLE 

EPOUSE ZEH 

Candidature et 

engagement   

Certificat de 

prise de 

service 

2009 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivant : 

 Permissions 

et congés 

 Discipline  

 Divers  

Contrat de 

travail 

Avancement  Note de 

service 

n°001 

portant 

avancement 

du personnel  

Bulletins de notes  Bulletins de 

notes annuel 

91 PR47 MBIDA  LUCIE Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service  

1989-1991  Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier bulletin de 

note  Certificat 

d’étude 

primaire 

élémentaire   

Avancement  Lettre de 

transmission  

Note de 

service 

n°257 
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Permissions et 

congés 

Fiche de 

congé  

Certificat de 

reprise de 

service 

Demande 

des heures 

de tété  

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Communiqu

é radio 

Divers  Ordre de 

mission 

 Demande de 

délivrance 

d’une carte 

professionne

l 

92 PR48 MBANG 

DESIREE 

Candidature et 

engagement  

Décision 

n°218 

1986-1991 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier divers  Copie d’acte 

de décès 

Certificat de 

décès 

Certificat de 

prise de 

service 

Copie du  

certificat 
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d’étude 

primaire 

élémentaire   

   Avancement  Note de 

service 

n°516 

portant 

affectation 

des agents 

de l’essti 

   

Permissions et 

congés  

note de 

présentation  

Fiche de 

congé 

Note de 

service 

n°752 

portant 

octroi d’une 

permissions 

d’absence 

Note de 

service 

n°687 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline Demande 

d’explication 

Fiche 

disciplinaire  

Décision de 

mise à pied 
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Lettre de 

mise en 

garde  

Lettre 

d’avertissem

ent  

93 PR49 MBILLA NEE 

NGO NGOUEN 

  

Candidature et 

engagement  

Note de 

service  

2003-2017 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  Certificat de 

prise de 

service  

Permissions et 

congés  

Notification 

de congé 

Demande de 

congé 

annuel 

Demande 

d’autorisatio

n d’absence   

Demande de 

permission 

d’absence  

Discipline  Demande 

d’explication 

Divers  Transpositio

n du rapport  

de madame 

MBILLA 

94 PR50 MBALLA 

HELLENE 

Candidature et 

engagement  

Copie d’acte 

de mariage  

1983-1990 AT3 Dossier complet 
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Carte 

professionne

l 

Fiche 

d’identificati

on personnel 

Certificat de 

présence  

Copie du 

brevet du 

premier 

cycle du 

second 

dégrée 

Certificat de 

prise de 

service  

Avancement  Note de 

service 

portant 

nomination 

du personnel 

Décision  

Note de 

service 

n°044 

Certificat de 

vie  

Permissions et 

congés 

Titre de 

congé 

n°1394 
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 Fiche de 

congé 

  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence 

Demande 

d’heure de 

tété 

Certificat de 

non reprise 

de service  

Décision 

n°32 portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence  

Note de 

service 

n°694 

portant repos 

médical  

Note de 

service 

n°688 

Titre de 

congé 

n°4875 
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Note de 

service 

n°507 

portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Demande de 

mise en 

garde 

Demande 

d’explication  

Lettre 

d’observatio

n 

Divers  Demande de 

matériel de 

sonorisation  

Requête 

pour 

reclassement   

Demande 

d’établissem

ent d’une 

carte 

professionne

l  
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Attestation 

de non 

réception 

non 

réception de 

salaire   

95  

 

PR51 

METOUGOU 

JEANNE  

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service 

2001-2008 AT3 Dossier complet 

Contrat de 

travail 

Copie d’acte 

de naissance  

Demande de 

prestation 

familiale  

Certificat de 

présence 

effectif 

Avancement  Décision 

portant 

avancement 

de certain 

agent 

décisionnair

e  

Permissions et 

congés  

Demande de 

permission 

d’absence  

Notification 

de congé 
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Décision 

n°2005 /212 

accordant un 

congé de 

maternité 

Bulletin 

d’examen 

Demande de 

congé 

annuel  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence de 

trois jours 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Divers  Attestation 

de réussite  

96. PR52 MINLO 

MATHE. 

Candidature et 

engagement  

Diplôme de 

technicien  

1988 – 2015. AT3 Dossier complet. 

Décision  

Copie d’acte 

de naissance  

Fiche 

d’identificati

on personnel  

Avancement  Demande de 

reclassement  
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Avenant au 

contrat de 

travail 

n°2005/406 

Note de 

service 

n°454 

Portant 

nomination 

du personnel 

Lettre de 

félicitation  

Décision 

n°895 

portant 

régisseur  

Note de 

service 

n°595 

portant 

nomination 

de certain 

agent de 

l’esstic 

Permissions et 

congés  

Fiche de 

congé 

Certificat de 

reprise de 

service 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 
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Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Fiche 

d’absence 

Divers  Demande 

d’une carte 

professionne

l 

97. PR53 MOUDIO. Candidature et 

Engagement. 

Demande de 

mise en 

stage 

1989 – 2013. AT3 Dossier incomplet. 

Absence des sous 

dossiers Discipline 

et Divers. Certificat de 

prise de 

service. 

Contrat de 

travail. 

Avancement. Note de 

service 

modifiant et 

complétant 

la note. 

Note de 

service 

portant 

nomination 

de certains 

agents. 

Remercieme

nt. 

Permissions et 

Congés. 

Demande de 

permission 

d’absence. 
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Notification 

de congés. 

Titre de 

congés. 

Fiche de 

congés. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels.  

98. PR54 MINLO. Candidature et 

Engagement. 

Diplôme de 

bachelier de 

technicien. 

1990 – 2011. AT3 Dossier complet. 

Acte de 

naissance. 

Avancement. Demande de 

reclassement

. 

Contrat de 

travail 

accordant 

une 

bonification. 

Note de 

service 

portant 

nomination. 

Lettre de 

félicitation. 
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Fiche de 

présentation. 

Fiche de 

traitement. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Permission et 

congés. 

Fiche de 

congés. 

Certificat de 

reprise de 

service. 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence. 

Certificat de 

congés. 

Note de 

service. 

Discipline. Fiche 

disciplinaire 

individuelle. 

Fiche 

d’absence. 

Divers. Demande 

d’une carte 

professionne

lle. 

99. PR55 MOTO JEAN. Candidature et 

Engagement. 

Demande 

d’emplois. 

1976 – 1984. AT3 Dossier complet et 

en bon état. 
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Copie 

d’Acte de 

naissance. 

Fiche 

d’identificati

on du 

personnel. 

Fiche 

individuel. 

Fiche de 

renseigneme

nt. 

Attestation 

de réussite. 

Attestation 

de 

présentation 

de l’original 

du diplôme. 

Copie 

d’Acte de 

mariage. 

Avenant au 

contrat de 

travail. 

Bulletin de 

casier 

judiciaire. 

Certificat de 

probation. 

Certificat 

médical. 
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Curriculum 

Vitae. 

Contrat de 

travail. 

Avancement. Notice 

individuelle. 

Note de 

service 

portant 

nomination 

(N° 36) 

Décision 

N°81 portant 

nomination 

de certains 

responsables

. 

Bulletins de notes. Bulletins 

notes 

annuels. 

Permissions et 

Congés. 

Demande 

d’autorisatio

n d’absence. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Demande de 

retour de 

congés. 

Note de 

service 

N°018 
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portant 

absence. 

Discipline. Demande 

d’explication

.  

Divers. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Demande 

d’obtention 

de bulletins 

de notes. 

Attestation. 

Citation à 

partir civile. 

Demande de 

reclassement

. 

Certificat de 

travail. 

100. PR56 MOUSTAPHA 

AMADOU. 

Candidature et 

Engagement. 

Certificat 

médical. 

1982 – 1986. AT3 Dossier incomplet 

mais en bon état. 

Absence du sous-

dossier Divers. 
Demande 

d’emplois. 

Curriculum 

Vitae. 

Fiche de 

renseigneme

nt. 

Fiche 

d’identificati

on 

personnel. 
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Décision 

N°820 

portant 

recrutement. 

Bulletin de 

casier 

judiciaire. 

Copie de la 

Carte 

Nationale 

d’Identité.  

Attestation. 

Certificat de 

travail. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Avancement. Décision 

N°028 

portant 

octroi d’une 

prime de 

rendement.  

Permission et 

Congés. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Demande de 

congés de 

paternité. 

Note de 

service 

N°113 
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portant 

permission 

d’absence. 

Certificat de 

reprise de 

service. 

Note de 

service 

N°031 

portant 

octroi d’un 

congés de 

paternité. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Discipline. Demande 

d’explication

. 

101. PR57 MESSENDE 

ZACHARIE. 

Engagement. Attestation 

de 

recrutement. 

1987 – 1990. AT3 Dossier incomplet 

mais en bon état. 

Absence du sous 

dossier 

Avancement.  
Fiche de 

traitement. 

Certificat de 

travail. 

Certificat de 

prise de 

service. 

Décision 

portant 

recrutement. 
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Note. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Permission et 

Congés. 

Demande de 

permission 

d’absence. 

Note de 

service 

portant repos 

médical (N° 

0022). 

Note de 

service N° 

585 portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence. 

Note de 

congés N° 

3159. 

Certificat de 

reprise de 

service. 

Note de 

service N° 

654 portant 

repos 

médical. 

Discipline. Fiche 

disciplinaire. 
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Demande 

d’explication

. 

Fiche 

disciplinaire 

individuelle. 

Décision N° 

003 portant 

mise à pied. 

Notification 

de 

licenciement

. 

Divers. Demande 

d’établissem

ent de la 

carte 

professionne

lle. 

102. PR58 MESSENA 

NDOUNGA 

HELENE. 

Candidature et 

Engagement. 

Copie 

d’Acte de 

naissance. 

1973. AT3 Dossier complet.  

Certificat de 

vie. 

Fiche 

d’identificati

on 

personnel. 

Certificat de 

prise de 

service. 
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Décision 

N°14 portant 

engagement. 

Demande 

d’emplois. 

Certificat 

d’étude 

primaire 

élémentaire. 

Certificat de 

scolarité. 

Attestation 

d’emplois. 

Avancement. Note de 

service 

N°231 

portant 

affectation 

du 

personnel. 

Note de 

service 

N°049. 

Notice 

individuelle. 

Décision 

N°009 

portant 

avancement 

des agents 

contractuel. 
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Décision 

N°091 

portant 

avancement 

des agents 

de l’état en 

service. 

Décision 

N°02 portant 

mutation du 

personnel. 

Bulletins de notes. Bulletins de 

notes 

annuels. 

Permission et 

Congés. 

Note de 

service 

N°791 

portant repos 

médical. 

Note de 

service 

N°695 

portant une 

permission 

d’absence. 

Titre de 

congés 

N°4813. 

Décision 

N°05 

accordant un 
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congés de 

maternité. 

Demande de 

congés de 

maladie. 

Certificat de 

cessation de 

paiement. 

Attestation 

de non 

reprise de 

service. 

Fiche 

congés. 

Discipline. Communiqu

é 0084. 

Fiche 

disciplinaire. 

Lettre 

d’observatio

n. 

Demande de 

mise en 

garde. 

Demande 

d’explication

. 

Lettre de 

blâme. 

Décision 

N°23. 
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Divers. Demande de 

prêt. 

Demande 

d’avanceme

nt. 

Fiche de 

traitement. 

103. PR59 MSOUNOUSI 

IBRAIM  

Candidature et 

engagement  

Demande 

d’emploi 

1981-1982 AT3 Dossier incomplet 

absence des 

suivant : 

 Permissions 

et congés 

 Bulletins de 

notes 

Décision 

n°47 

portants 

engagement 

Bulletin de 

cassier 

judicaire  

Avancement  Notice 

individuel  

Discipline  Demande 

d’explication  

Divers  Communiqu

é radio  

104 PR60 NFORTBONG 

THOMAS 

Engagement  Contrat de 

travail 

1986 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier discipline Certificat de 

prise de 

service 

Avancement  Décision 

portant 

octroi d’une 

prime de 

technicien 
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Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

note de 

service 

n°170 

portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence  

Divers  Attestation 

de service  

Lettre de 

démission  

Fiche de 

traitement 

Décision 

n°166 

portant 

acceptation 

de la lettre 

de démission  

105 PR61 NDINGOUM 

AROUNA  

Candidature et 

engagement  

Demande 

d’emploi 

1982-1984 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Permissions 

et congé 

 Bulletins de 

note 

Copie d’acte 

de naissance  

Certificat 

médical 

Fiche de 

renseigneme

nt 
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Curriculum 

vitae  
 Divers  

Copie du 

certificat de 

travail 

Bulletin de 

casier 

judiciaire  

Décision 

n°022 

portant 

recrutement  

Discipline  Demande de 

licenciement  

Décision 

n°1038 

portant 

licenciement 

106 PR62 NYALENDO 

JEAN PAUL  

Avancement  Arrêté 

portant 

détachement   

1973-1975 CDE Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Candidature 

et 

engagement  

 Permission 

et congé 

 Bulletins de 

note  

 Discipline   

 

Soit transmis 

portant 

nomination 

de certain 

fonctionnair

e de 

Libreville 

Décret 

n°423 

portant 

nomination 
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du directeur 

de l’esijy 

Arrêté 

portant 

constant 

d’avanceme

nt de classe 

et de grade   

Arrêté 

portant 

nomination 

du directeur 

adjoint de 

l’ESIJY   

Divers  Attestation  

Attestation 

de salaire  

107 PR63 NDONGO 

MINKO 

MAGLOIRE  

Engagement  Copie d’acte 

de naissance  

1985-1993 AT3 Dossier complet  

Demande 

d’emploi 

Diplôme de 

bachelier 

d’enseignem

ent du 

second degré  

Autorisation 

de 

recrutement  

Fiche de 

traitement 
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Avancement  Note de 

service 

Note de 

service 

portant 

avancement 

du personnel  

   Permissions et 

congés  

Réquisition 

des jours de 

congé  

  Dossier complet 

Certificat de 

reprise de 

service  

Fiche de 

congé 

Demande de 

permission 

d’absence  

Bulletins de notes Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Fiche de 

traitement  

Déclaration 

de mise à 

pied  

Divers  Demande de 

carte 

professionne

l  
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108 PR64 NDONGO 

ETIENNE 

Engagement  Fiche 

d’identificati

on du 

personnel 

1984-2012 AT3 

Certificat de 

scolarité 

Certificat de 

travail 

Procès 

verbale de 

recrutement   

Carte 

professionne

l  

Avancement  Lettre de 

reclassement 

Lettre de 

félicitation 

Note de 

service 

portant 

affectation 

Permissions et 

congés 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Note de 

service 

Certificat de 

reprise de 

service  
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Demande de 

report de 

congé  

Notification 

de congé 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Fiche 

d’absence  

Divers  Demande 

d’une carte 

professionne

l 

Attestation 

d’ancienneté  

Requête  

109 PR65 NDENG 

NDENG  

Engrangement  Contrat de 

travail 

2000-2011 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Discipline  

  

Attestation 

de réussite  

Certificat de 

prise de 

service  

Copie d’acte 

de naissance  

Certificat de 

présence 

effective 
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Fiche de 

renseigneme

nt  

Brevet 

d’étude du 

premier du 

second 

semestre  

Diplôme de 

fin de stage  

Permissions et 

congés  

Demande de 

départ en 

congé 

Demande de 

report de 

congé 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Divers  Requête  

Certificat 

médical 

Demande 

d’apprentiss

age  

110 PR66 NGO TONYE 

MARIE 

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de 

service  

19984-2006 AT3 Dossier complet 

Fiche de 

traitement  

Authentificat

ion du 
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certificat de 

scolarité  

Certificat de 

scolarité 

Procès-

verbal de 

recrutement    

Bordereau 

récapitulatif 

des pièces 

adressé   

Avancement  Note de 

service 

portant 

avancement  

   Note de 

service 

portant 

nomination  

   

Lettre de 

félicitation  

Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de 

service  

Notification 

de congés 



 

P a g e  107 | 173 

 

Demande de 

congé 

annuel 

Titre de 

congé 

Bulletins de notes Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Divers  Attestation  

Demande 

d’une carte 

professionne

l 

111 PR67 NDONGO 

JEAN  

Engagement  Certificat de 

travail  

1973-1994 AT3 Dossier complet  

Fiche 

individuel 

Fiche 

d’identificati

on personnel 

Avancement  Notice 

individuel  

Permissions et 

congés  

Note de 

service 

portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence  

Demande 

d’une 
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permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de 

service  

Titre de 

congé 

Demande de 

congé de 

paternité 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Divers  Attestation  

Demande 

d’une carte 

professionne

l 

   Demande du 

certificat de 

travail  

   

Demande de 

révision de 

situation  

Demande de 

reclassement 

d’heure 

supplémenta

ire  
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Demande de 

changement 

de poste  

112 PR68 NGO BABA  Engagement  Note de 

service  

2000-2012 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Divers  

Permissions et 

congés  

Notification 

de congé 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

Demande de 

congé 

annuel 

Bulletins de note   Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

113 PR69 NGO VETNA 

BERTHE  

Engagement  Décision 

portant 

recrutent  

2006-2020 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  

   Certificat de 

prise de 

service   

   

Permissions et 

congés  

Demande de 

congé 

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  
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Demande de 

congé 

annuel 

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Divers  Attestation 

de présence 

effective  

114 PR70 NGOA NEZE 

MICHEL  

Engagement  Certificat de 

prise de 

service  

1984-2003 AT3 Dossier complet  

Certificat 

aptitude 

professionne

l  

Demande de 

recrutement  

Liste des 

candidat au 

test  

Avancement  Note de 

service  

  Permissions et 

congés 

Titre de 

congé 

   

Demande 

d’une courte 

permission 

Demande 

d’une 
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permission 

d’absence 

Note de 

présentation  

Fiche de 

congé 

Bulletin de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Lettre de 

blâme  

Divers  Fiche 

disciplinaire 

individuel 

Bon 

d’engageme

nt  

Formation 

des 

comptable 

matière  

Demande 

d’une carte 

professionne

l  

Demande 

d’un 

certificat de 

travail 

115 PR71 OBAM 

FRANCOIS  

Engagement  Fiche 

d’identificati

1984-2010 AT3 Dossier complet  
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on du 

personnel  

Note de 

service  

Certificat de 

prise de 

service  

Copie d’acte 

de naissance 

Copie du 

certificat 

d’étude 

primaire 

élémentaire  

Avancement  Décision 

accordant 

une 

bonification 

d’échelon 

Note de 

service  

Permissions et 

congés  

Demande 

d’une 

permission 

d’absence  

   Demande de 

congé de 

paternité  

   

Demande de 

congé 

annuel 
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Certificat de 

reprise de 

service  

Certificat 

d’absence  

Bulletins de notes  Bulletins de 

note annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Lettre 

d’observatio

n  

Fiche 

disciplinaire  

Fiche 

d’absence  

Lettre de 

mise à pied  
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    Lettre 

d’avertissement  

   

    Proposition de 

stage  

   

Bon 

d’engagement  

Requête  

Demande d’une 

carte 

professionnel  

Demande 

d’apprentissage 

du travail  

116 PR72 NGO ILOUGA  Engagement  Fiche de 

renseignement  

1988-2013 AT3 Dossier complet  

Certificat de 

scolarité  

Attestation de 

réussite  

Certificat de 

prise de service  

Autorisation de 

recrutement  

Fiche de 

traitement  

Procès- verbal de 

recrutement  

Demande 

d’emploi 

   Photocopie 

d’acte de 

naissance  

   

Curriculum vitae  
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Avancement  Fiche de service 

portant 

affectation  

Permissions et 

congés  

Fiche de congé 

Demande de 

permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de service  

Note de service  

Demande de 

report de congé 

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Lettre de mise en 

garde  

Lettre 

d’avertissement  

Lettre de blâme  

Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Demande de 

reclassement  

Copie d’état civil  

Demande 

d’établissement 

d’une carte 

professionnel   

117 PR73 NGOLE 

YVONNE 

Engagement  Demande 

d’emploi  

1983-1990 AT3 Dossier complet  
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Certificat de 

prise de service  

Certificat d’étude 

primaire 

élémentaire  

Attestation de 

l’original du 

diplôme  

Curriculum vitae  

Certificat de 

scolarité  

Certificat de 

scolarité 

Bulletin de casier 

judiciaire  

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Avancement  Note de service 

portant 

affectation  

Permissions et 

congé 

Fiche de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Note des service  

Certificat de 

reprise de service  

Demande de 

congé de 

maternité  
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   Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel 

   

Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Lettre 

d’avertissement  

Demande 

d’explication  

Notification de 

mise à pied  

Divers  Certificat de non 

reprise de service  

communiqué 

118 PR74 NVONDO Engagement  Contrat de travail  1972-2008 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier divers  
Attestation de 

réussite  

Diplôme de 

baccalauréat de 

technicien   

Photocopie de 

l’acte de 

naissance  

Certificat de 

probation  

Photocopie de la 

carte national 

d’identité 

Avancement  Décision portant 

affectation  

Décret portant 

avancement  
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Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Demande de 

congé annuel 

Notification de 

congé 

Certificat 

médical  

Notification de 

retraite  

Discipline  Demande 

d’explication  

119 PR75 NYAMI 

BENOIT  

Engagement  Photocopie 

d’acte de 

naissance  

1974-2004 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier discipline  

Permissions et 

congés  

Notification de 

congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Fiche de congé 

Avancement  Décision portant 

avancement de 

certain agent  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Divers  Notification de 

retraite  
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Attestation de 

l’employeur  

communiqué 

120 PR76 NGONO 

THERESE  

Engagement  Note de service  1981-2000 

 

 

AT3 Dossier complet 

Certificat d’étude 

primaire   

Fiche 

d’identification 

du personnel  

Attestation de 

travail  

Avancement  Note de service  

Permissions et 

congés  

Attestation de 

congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Demande de 

congé 

Fiche de congé 

Demande 

d’heure de tété  

Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel  

Discipline  Demande 

d’explication  

Lettre de blâme  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Certificat de vie  

Attestation de 

travail 
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Ordre de mission  

Attestation de 

service  

communiqué 

Lettre de 

démission  

121 PR77 NGO ONGLA  Engagement  Photocopie de 

l’acte de 

naissance  

2001-2003 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Discipline  

 Divers  

 Bulletins de 

notes  

Attestation de 

réussite  

Contrat de travail 

Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de service  

122 PR78 NGO MOUSSI  Engagement  Certificat d’étude 

primaire  

1984-2006 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  Certificat de 

présence effectif  

Demande 

d’autorisation de 

suivre une 

formation  

Permissions et 

congés  

Fiche de congé 

Certificat de 

congé 

Certificat de 

reprise de service  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 
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Discipline  Demande 

d’explication  

Lettre 

d’avertissement  

Fiche 

disciplinaire  

Fiche d’absence  

   Divers  Fiche des 

différents postes 

occupé 

  

Demande 

d’établissement 

d’une carte 

professionnel 

Carnet médical 

123 PR79 NGUELE 

NATALIE  

Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

2000-2003 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivants : 

 Engagement 

 Avancement  

 Discipline  

 Divers   

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

124 PR80 NDJANA 

LOUIS  

Engagement  Fiche 

d’identification 

individuel  

1978-1992 AT3 Dossier complet  

Décision portant 

engagement  

Bulletin de casier 

judiciaire  

Demande 

d’emploi  
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Fiche 

d’identification 

du personnel  

Avancement  Notice individuel 

Note de service 

portant mutation  

Demande 

d’affectation 

   Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

   

Note de service  

Note de reprise 

de service  

Fiche de congés  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Lettre de 

licenciement  

Lettre de mise à 

pied  

Lettre blâme  

Note de service  

Décision portant 

mise à pied  

Divers  Certificat 

médical  
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Bon 

d’engagement ou 

de commande  

Demande d’un 

transfert  

Demande de 

stage  

Attestation  

Attestation de 

déclaration de 

perte  

   Attestation 

d’ancienneté  

 AT3  

Requête  

Demande d’une 

tenue de travail  

125  PR81 NDZANA 

EDMOND  

Engagement  Contrat de travail  1989-1998 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement  
Attestation de 

travail certificat 

de prise de 

service  

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Demande 

d’emploi  

Fiche de 

renseignement  

Copies du 

baccalauréat de 

l’enseignement 

du second degré   
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Copie d’acte de 

naissance  

Certificat 

médical 

Permissions et 

congés  

Autorisation de 

suivre des cours  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Fiche de congé  

Certificat de 

reprise de service  

Bulletins de 

notes 

Bulletins de 

notes annuel  

Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Fiche d’absence  

Divers  Fiche des 

différents poste 

occupé  

Lettre de 

félicitation  

Demande 

d’établissement 

d’une carte 

professionnel  

Demande 

d’attestation de 

travail  

Procès -verbal 

d’élection  



 

P a g e  125 | 173 

 

126 PR82 TANGATAGA 

SATURIN  

Engagement  Bulletin de casier 

judiciaire  

1971-1995 AT3 Dossier complet  

Décision  

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Fiche individuel  

Note de service  

Copie d’acte de 

mariage  

Copie d’acte de 

naissance  

Demande 

d’emploi  

   Avancement  Demande de 

reclassement  

   

Demande 

d’examen de 

situation  

Lettre de 

félicitation  

Permissions et 

congés  

Décision de 

congé  

Demande d’une 

permission de 

congé  

Fiche de congé  

Demande d’une 

permission 

d’absence  
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Demande de 

congé de 

paternité 

Fiche de 

présentation  

Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Divers  Demande d’un 

prêt d’argent  

Bon 

d’engagement ou 

de commande  

127 PR83 YOMKIL 

ANGELINE  

Engagement  Contrat de travail 1986-1992 AT3 Dossier complet  

Autorisation de 

recrutent  

Avancement  Nomination  

 Note de service    

Permissions et 

congés  

Fiche de congé  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel  

Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Fiche d’absence  

Lettre de mise en 

garde  

Demande 

d’explication  
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Divers  Carte 

professionnel 

Bulletin de 

présence  

128 PR84 ONANA 

NDZOMO 

BARNABE 

Candidature et 

engagement  

Certificat d’étude 

primaire  

élémentaire  

1980-2005 AT3 Dossier complet  

Attestation de 

réussite  

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Certificat de 

prise de service  

Décision n°019 

portant 

recrutement  

Copie d’acte de 

naissance  

  Bulletin de casier 

judiciaire  

   

Curriculum vitae  

Demande de 

mise en 

disposition  

Certificat de 

prise de service  

Décision n°9 

portant 

engagement  

Décision  
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Avancement  Lettre de 

félicitation  

Décision n°549 

Demande de 

reclassement  

Avancement 

exceptionnel  

Notice individuel  

Permissions et 

congés 

Certificat de 

reprise de service 

Demande de 

report de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Fiche de congé  

Note de service 

n°013 portant 

modification du 

congé annuel 

Notification de 

retraite 

   Demande de 

congé annuel  

   

Congé biennale  

Titre de congé 

n°3106 

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel  

Discipline  Demande 

d’explication  
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Fiche 

disciplinaire  

Lettre 

d’observation  

Divers  Ordre de mission  

Fiche de 

traitement  

129 PR85 LANG 

LAZARE  

Engagement  Décision d’ 

engagement 

n°018 

1982 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivants :  

 Discipline  

 Divers  

 

Demande 

d’emploi  

Copie d’acte de 

naissance 

Curriculum vitae  

Fiche de 

renseignement  

Certificat 

médicale  

Certificat de 

prise de service  

Certificat de 

travail 

Avancement  Note de service 

n°087 portant 

nomination 

Demande 

d’affectation  

Décision n°365  

Permissions et 

congés  

Note de service 

n°003 portant 

octroi d’une 
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permission 

d’absence  

Certificat de 

reprise de service  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

130 PR86 TSANGA 

ETOGA  

Engagement  Contrat de travail 2003-2013 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivant : 

 Avancement   

 Divers  

Permissions et 

congés  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Demande de 

congé annuel 

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel  

Discipline  Lettre de mise à 

pied 

Lettre d’excuse  

Demande 

d’explication 
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131 PR87 SEMA ANDRE Engagement  Décompte de 

salaire   

1981-1989 AT3 Dossier complet  

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Avancement  Avancement des 

agents  

Notice individuel 

Permissions et 

congés 

Fiche de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Paiement du 

congé annuel 

Certificat de 

reprise de service  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Lettre de mise à 

pied  

Demande 

d’explication  

Divers  Notification de 

retraite  

Bon 

d’engagement  

Rapport 

d’entretien  

Carte 

professionnel 

132 PR88 TCHOUCTHOUO Engagement  Copie d’acte de 

naissance  

1971-2005 AT3 Dossier complet 

    Certificat de 

prise de service 
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Fiche 

d’identification 

du personnel 

Certificat de 

travail  

Certificat de 

présence effectif   

Demande 

d’emploi 

Avancement  Lettre de 

félicitation  

Lettre 

d’appréciation  

Demande de 

reclassement  

Notice individuel 

Permissions et 

congés  

Fiche de congé  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Demande de 

renvoi de retraite  

Réaménagement 

de la date de 

dépôt de congé 

annuel  

Demande de 

congé de 

paternité  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel  
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   Discipline  Demande 

d’explication  

   

Lettre de mise en 

garde  

Lettre mise à 

pied  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Ordre de mission 

Prélèvement sur 

salaire   

Notification de 

retraite  

Demande de 

crédit  

Carte 

professionnel 

133 PR89 ZOGO ASOE 

SUZANNE 

Engagement  Contrat de travail  1987-1988 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier divers  
Fiche 

d’identification 

du personnel 

Avancement  Demande 

d’affectation  

Permissions et 

congés 

Fiche de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 
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Fiche 

disciplinaire  

Fiche d’absence 

134 PR90 ZOALANG Engagement  Certificat de 

prise de service  

1986-1994 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier avancement Contrat de travail 

Copie d’acte de 

naissance 

Diplôme du 

baccalauréat   

Curriculum vitae  

Permissions et 

congés  

Certificat de 

reprise de service  

Notification de 

congé 

Fiche de congé 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel  

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Divers  Stage 

d’exploitation 

audiovisuel 

Carte 

professionnel 
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Demande 

d’attestation de 

service  

Lettre de 

transmission  

Stage de 

perfectionnement  

135 PR91 ZALINGONO 

ISABELLE 

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

travail  

1982-2005 AT3 Dossier complet 

Attestation de 

travail  

Décision n°027 

portant 

recrutement  

Fiche de 

renseignement  

Curriculum vitae  

Certificat 

médical 

Copie d’acte de 

naissance  

Demande 

d’emploi  

Avancement  Lettre de 

félicitation  

Décision n°531 

portant 

avancement 

Permissions et 

congés  

Fiche de congé 

Demande de 

permission 

d’absence  
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Certificat de 

reprise de service  

Notification de 

congé 

Notification de 

retraite 

Titre de congé 

n°4868 

   Décision n°357 

portant octroi 

d’un congé de 

maternité 

   

Demande de 

congé de 

maternité  

Certificat de non 

reprise de service  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication 

Décision de mise 

à pied  

Fiche d’absence  

Divers  communiqué 
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136 PR92 ZOCK JOSEPH 

STELLA 

FRANCIS  

  Permissions et 

congés 

Autorisation de 

sortie 

1990 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivant : 

 Engagement  

 Avancement 

 Bulletins de 

notes  

 Discipline  

 Divers  

137 PR93 ZINDI  Engagement  Certificat de 

travail  

1987-2008 AT3 Dossier complet  

Demande de 

candidature  

Certificat d’étude  

Certificat de 

prise de service  

   Carte 

professionnel 

   

Copie d’acte de 

naissance  

Demande de 

recrutement  

Avancement  Décision 

d’avancement  

Décision 

d’affectation  

Lettre de 

félicitation  

Lettre de 

remerciement  



 

P a g e  138 | 173 

 

Décision portant 

nomination  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Lettre 

d’avertissement  

Demande 

d’explication 

Demande 

d’excuse  

Lettre 

d’observation  

Lettre de mise à 

pied  

Permissions et 

congés  

Demande de 

permissions 

d’absence  

Fiche de congé  

Régulation de 

congé annuel  

   Note de service     

Demande de 

congé de 

paternité  

Divers  Demande de car 

138 PR94 ZIBI SEME Engagement  Contrat de travail   AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Bulletins de 

note  

Certificat d’étude 

Fiche 

d’identification 

du personnel 

Fiche individuel  
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Demande 

d’emploi 
 Divers   

Avancement  Notice individuel 

Décision 

d’avancement  

Lettre de 

félicitation  

Permissions et 

congés  

Notification de 

congé  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Fiche de congé  

Demande de 

congé de 

paternité 

Discipline  Fiche 

disciplinaire  

Demande 

d’explication  

139 PR95 ZANGUE 

THOMAS  

Engagement  Certificat d’étude 

primaire  

1981-1990 AT3 Dossier complet  

Avancement  Note de service  

  Permissions et 

congé  

Fiche de congé     

Certificat de 

reprise de service  

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Note de service  

Demande d’un 

congé annuel 
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Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire  

Lettre 

d’observation  

Lettre de mise à 

pied  

Divers  Ordre de mission  

Requête pour des 

jours de congé 

supplémentaire   

Demande d’une 

carte 

professionnel  

140 PR96 ZE ENGOLO 

DAVID  

Engagement  Attestation de 

service 

1998-2012 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivants : 

 Avancement  

 Permissions 

et congés 

 Divers  

   Bulletin de notes  Bulletins de note 

annuel  

   

Discipline  Lettre 

d’avertissement  

Demande 

d’explication  

Décision  

141 PR97 Engagement  Contrat de travail  1986-1997 AT3 
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ZOCK ATAGA 

ANGON 

Note de service  Dossier incomplet 

absence du sous 

discipline  
Fiche 

d’identification 

du personnel 

Diplôme de 

licence en droit 

Résultat du test 

de recrutement  

Certificat de 

prise de service  

Avancement  Note de service  

Permissions et 

congés  

Fiche de congé  

Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

Divers  Demande d’une 

carte 

professionnel  

142 PR98 ELEMBE DAVID Candidature et 

engagement  

Demande 

d’emploi 

1982 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossier suivants : 

 Permissions 

et congés  

 Bulletins de 

note  

 Avancement  

    Copie d’acte de 

naissance  

   

Fiche de 

renseignement  

Bulletin de casier 

judiciaire  
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Certificat 

médical  

Brevet d’étude 

du premier cycle 

du premier degré  

Certificat de 

scolarité  

Curriculum vitae  

Discipline  Lettre de 

démission  

Décision n°578 

portant 

licenciement  

Divers  Certificat 

administrative  

143 PR99 JACQUES FAME 

NDONGO  

Candidature et 

engagement  

Fiche 

d’identification 

personnel  

1979-1989 CDE Dossier incomplet 

absence des sous 

suivant : 

 Permissions 

et congés 

 Bulletins de 

note  

 Discipline  

Demande 

d’emploi  

Curriculum vitae  

Attestation de 

doctorat  

Certificat de 

prise de service  

Procès verbale de 

recrutement  

Demande de 

recrutement  

Diplôme de 

bachelier de 
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l’enseignement 

du second degré  

Attestation de 

réussite  

Copie d’acte de 

naissance  

Avancement  Décision n°200 

portant 

bonification 

d’échelon  

Décision n°639 

portant 

nomination au 

poste de chargé 

de cours  

Demande de 

changement de 

grade  

Décret 

n°87/1781portant 

reversement de 

monsieur FAME 

NDONGO dans 

le cadre de 

l’enseignement 

supérieure    

    Décision n°0123 

accordant la 

prime de 

recherche à 

certain 

enseignant  
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   Décision n°894 

portant 

proposition au 

fonction de 

maitre de 

conférence  

   

Décret n°88/930 

nommant un 

chargé de 

mission à la 

présidence de la 

république   

Décret 

n°88/1267 

portant 

nomination des 

responsable des 

université, dans 

les instituts et les 

centre 

universitaire  

Divers  Perte de la carte 

grise et 

d’assurance  

Commission de 

recrutement et 

d’avancement   

Rapport 

scientifique  

Ordre de mission  
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Notice pour 

demande de 

mission  

Note à la haute 

intension de 

monsieur le 

ministre  

Note de service 

n°034 portant 

organisation de 

l’intérim du 

directeur de  

l’ESSTI 

144 PR100 TIDO BLANDINE  Candidature et 

engagement  

Contrat de travail 1985-2018 AT3 Dossier complet  

Photocopie 

d’acte de 

naissance  

Certificat de fin 

de stage  

Brevet d’étude 

du premier cycle 

du second degré  

Fiche 

d’identification 

du personnel  

Copie d’acte de 

naissance  

Avancement  Note de service 

n°097 portant 

mutation de 

certain agent 
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Note de service 

n°169 portant 

nomination du 

personnel  

   Permissions et 

congés  

Notification de 

congé  

   

Demande d’une 

permission 

d’absence 

Demande 

d’heure de tété  

Demande de 

congé de 

maternité  

Décision n°688 

accordant un 

congé de 

maternité  

Fiche de congé  

Demande de 

congé annuel 

Certificat de 

reprise de service  

Demande de 

permissions 

d’absence d’un 

jour 

Demande de 

report de congé   

Demande de 

régulation de 
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mon congé 

annuel   

Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel 

   Discipline  Demande 

d’explication  

  

 

 

 

Avertissement 

solennel 

Fiche 

disciplinaire 

individuel 

Fiche d’absence  

Lettre de blâme  

Lettre 

d’observation  

Lettre de mise en 

garde  

Divers  Bon 

d’engagement ou 

de commande  

Certificat de 

grossesse  

Attestation de 

travail 

Communiqué 

n°0198 

145 PR101 HARTZER 

RICHARD  

Engagement  Demande 

d’emploi  

1976-1984 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Bulletins de 

note   

Certificat de 

prise de service  

Curriculum vitae  
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Permissions et 

congés  

Certificat de 

reprise de service  
 Discipline  

Avancement  Note de service 

n°001 portant 

nomination  

Divers  Ordre de mission  

Demande de 

renouvellement 

de contrat  

Attestation  

Décision n°31 

portant 

avancement des 

frais de mission  

146 PR102 PABAME JEHE 

PIERRE  

 

Candidature et 

engagement  

Certificat de 

prise de service  

1979-2010 AT3 Dossier complet  

Décision portant 

engagement  

Certificat de 

présence 

effective  

Demande 

d’emploi  

Fiche individuel  

Copie d’acte de 

naissance  

Bulletin de casier 

judiciaire  

Avancement  Lettre de 

félicitation  

Demande 

d’explication  
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Permission et 

congés 

Demande d’une 

permission 

d’absence  

Notification de 

congé  

Fiche de congé  

Titre de congé  

147 PR103 OWONA NANGE  Engagement  Photocopie de la 

carte national 

d’identité  

2001-2011 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier divers  

Contrat de travail  

Certificat 

d’admission  

Relevé de note  

Attestation de 

présentation de 

l’original du 

document  

Certificat de 

prise de service 

Note de service  

Avancement  Note de service 

portant 

affectation à la 

cellule de stage  

Note de service 

portant 

affectation du 

personnel de 

l’ESSTIC 

Permissions et 

congés  

Demande 

d’heure de tété  
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Demande de 

congé annuel  

Demande de 

congé de 

maternité  

   Bulletins de 

notes  

Bulletins de note 

annuel 

   

Discipline  Communiqué 

tenant lieux de 

convocation  

148 PR104 POS SIMON Engagement  Demande 

d’emploi 

1982 AT3 Dossier incomplet 

absence des sous 

dossiers suivant : 

 Avancement  

 Permissions 

et congé 

 Bulletins de 

note 

 Divers  

Certificat de 

travail 

Certificat 

médical 

Fiche de 

renseignement 

Décision n°093 

portant 

recrutement  

Bulletin de casier 

judiciaire  

Discipline  Demande 

d’explication 

Décision de 

licenciement   

149 PR105 POLO RENE Engagement  Demande 

d’emploi 

1978-1982 AT3 Dossier incomplet 

absence du sous 

dossier bulletin de 

note  
Décision n°026 

portant 

engagement  
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Avancement  Décision n°092 

portant 

avancement des 

agents de l’Etat 

Notice individuel  

   Demande d’une 

permission 

d’absence  

   

Note de service  

Discipline  Demande 

d’explication  

Communiqué 

radio 

Divers  Demande de 

révision de 

situation   

Demande de 

chaise et de 

plateau 

150 PR106 GEORGES ETOA 

EDIMA 

Candidature et 

engagement  

Fiche 

d’identification 

personnel  

1983-1990 AT3 Dossier complet  

Décision portant 

recrutement  

Décision n°509 

Fiche de 

présentation  

Attestation  

Certificat de 

prise de service  
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Avancement  Note de service 

portant 

affectation  

Permissions et 

congés  

Note de  service 

portant repos 

médical 

Fiche de 

présentation  

    Note de service 

n°477 portant 

octroi d’une 

permission 

d’absence  

  

Demande d’une 

permission 

d’absence 

Certificat de 

reprise de service  

Titre de congé 

Fiche de congé 

Bulletins de 

notes 

Bulletins de note 

annuel 

Discipline  Demande 

d’explication  

Fiche 

disciplinaire 

individuel 

Fiche 

disciplinaire  

Fiche d’absence  

Lettre 

d’observation  
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Divers  Avis de décès  

Demande d’une 

carte 

professionnel 

Feuille de 

déplacement 

Ordre de mission  

   Bulletins de note  Bulletins de note 

annuel 

   

Discipline  Demande 

d’explication 

Divers  Demande d’une 

carte 

professionnel  

Requête  

Attestation 

d’ancienneté  

Demande de 

reclassement  

Notification de 

retraite  
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CONCLUSSION 
En définitive, nous pouvons dire que l’élaboration du répertoire sur les dossiers du personnel 

administrative de l’ESSTIC, permettra de facilité la recherche et le repérage des dossiers du personnel 

administratif, et permettra à l’ESSTIC de pouvoir résoudre un problème lié à la recherche et à la gestion des 

documents et de l’information. 
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INTRODUCTION 
Toutes les organisations, tous les services, ou toutes les entreprises, pour leur bonne 

marche et pour leur fonctionnement ont besoin d’une bonne gestion de leur information. La 

gestion donc de cette fait grâce à des outils qui permettront au gestionnaire d’avoir une parfaite 

connaissance parfaite connaissance du fond dont il a la charge. 

Cette connaissance passe par la mise sur pied des instruments de recherche tel que : les 

inventaires, les répertoires et les guide. A cet effet nous avons voulu mettre sur pied un projet 

dans le cadre de l’élaboration d’un répertoire physique des dossiers du personnel administratif 

active de l’ESSTIC en date de novembre 2020 et du personnel administratif retraité de 1971- 

2020.  

 Cet outil permettra à l’ESSTIC de connaitre le nombre total du personnel administratif 

qui y travaille mais aussi de facilité la recherche des dossiers du personnel en cas de besoin. 
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I. JUSTIFICATION DU PROJET 
Ce projet a été mis dans le but de résoudre l’un des problèmes liés à la gestion des documents 

et à l’accès à l’information que connait l’esstic. 

II. LES OBJECTIFS DU PROJET 
i. L’OBJECTIF GENERALE  

Notre projet a pour objectif général la mise sur pied d’un instrument de recherche c’est-à-dire 

d’un répertoire qui vas faciliter la recherche des documents. 

ii. LES OBJECTIFS SPECIFIQUE  

Les objectifs spécifiques de ce projet sont : 

- Etre en mesure de localiser chaque dossier en très peu de temps, 

- Pouvoir donner le contenu de chaque document en toute facilité 

- Assurer une bonne prise de décision  

 

 

III. BENEFICIAIRE 
 

Le principal bénéficiaire de la réalisation de ce projet reste le chef du personnel de 

l’esstic  

 

IV. METHODOLOGIE DE TRAVAIL 
 

La réalisation de ce projet se fera en suivant les étapes d’élaboration d’un répertoire 

 

V. MOYENS NECESSAIRES POUR LA MISE EN 

ŒUVRE DU PROJET   
 

Pour mettre en place ce projet, nous avons besoin des moyens matériel et humain. 
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i. les moyens matériel 
 

Les moyens matériels utilisé ici renvoient au matériel bureautique, équipement de 

protection et du matériel informatique. 

 

A- Le matériel bureautique  

Le matériel bureautique était constitué de : 

 

 Une rame de papier, 

 Trois stylos à bille, 

 Deux crayons ordinaire, 

 Deux gomme, 

 Le manuel de référence : la norme ISADG, 

 Un marqueur, 

 Une règle graduée 

B- Le matériel informatique 

 

Le matériel informatique était constitué de : 

 

 Un ordinateur, 

 Une clés USB 

 Un disque dur externe de stockage 

 

 

C- L’équipement de protection  

 

 

L’équipement de protection était constitué de : 

 

 Une blouse, 

 Des gants, 

 D’un cache nez 
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ii. les moyens humain 

 

Pour ce qui est de l’équipe du projet nous avons : 

 

- Le directeur de l’ESSTIC, 

- Le chef du personnel administratif, 

- L’archiviste ou le professionnel de la documentation qui est moi-même, dont la 

fonction première est le traitement des documents,  

- L’informaticien. 

VI. CHRONNOGRAMMEE DES ACTIVITES 
 

     Période 

Activité 

SEPTEMBRE OCTOBRE NOVEMBRE 

S1 S2 S3 S4 S5 S6 S7 S8 S9 

Le tri et élagage           

Dépouillement          

Classement           

Conservation           

Communication          

 

 

VII. LE BUDGET ESTIMATIF DES DIFFERENTS 

RESSOURCE 
 

 

 

Désignation  quantité Prix unitaire  Prix total  

                                                                Matériel  Bureautique 

Une rame de forma  01 2500 2500 

Stylo à bille 03 100 300 
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Crayons ordinaire (HB et 2B) 02 100 200 

Gommes  02 300 600 

Un marqueur  01 500 500 

Règle graduée 01 150 150 

                                                                Matériel informatique 

Ordinateur corei7 01 675.000 675.000 

Disque dure externe de stockage 01 10000 10000 

Clés USB 02 4000 8000 

                                                                Equipement de protection  

Blouse  01 5000 5000 

Paquet de Gants 01 2500 2500 

Paquet de cache nez 01 2500 2500 

                                                                Ressources humaines 

L’archiviste 01 300.000 300.000 

L’ informaticien  01 200.000 200.000 

 

Le cout total de ce projet s’élève à 1 207 250f 
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CONCLUSION 
 

Au terme de notre travail ou il était question pour nous d’élaborer un répertoire physique des 

dossiers du personnel administratif active et retraité de l’ESSTIC. Pour mener à bien la 

réalisation de notre projet, nous avons eu à rencontrer quelques difficultés parmi lesquels la 

reconstruction des dossiers. Néanmoins, nous avons pu réussir mettre sur pied notre projets. 
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