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Avec un Grand Amour Que Je Dédie Ce Modeste Travail à

Toute Ma famille Et Mes Amis Et Particulièrement :

· Mes Chers parents : qui grâce eux  j’ai pu atteindre ce niveau d’instruction.

· Mes formateurs : pour leur aide et sence de responsabilité.

· Mes Sœurs et frères, tous mes amis, et touts le personnel de l’ANP.

A tous ceux qui Me sont chers.



Le stage est un test qui donne au stagiaire l’occasion de mettre en pratique ses acquises théorique et avoir un contact direct avec la vie professionnelle qui demande plus de maîtrises de la techniques et de la pratique. Grâces a ces qualités la personne stagiaire peut réussir a confronter le nouveau monde du travail et le milieu actif de l’entreprise.

Dans ce cadre, mon stage s’est effectué a l’agence nationale des ports pour une période de deux mois partir de 01/02/10 a 31/03/10.

Grâce a l’agence nationale des ports et À l’aide de toutes les personnes de l’agence je suis effectue mon stage dans les meilleures conditions, dont on a très bien assimilé le travail et on a pu résumer le travail et rédiger mon mémoire.

Ce mémoire est scindé en QUATRE grandes PARTIES.

 La première partie, est consacrée À la présentation générale de l’agence nationale des PORTS.

LA DEUSIEME PARTIE  .PR2SENTE UN PRESENTATION GENERALE SUR L’ANP/PDPK.

La TROISIEME PARTIE, présentation générale de service APPROVISIONNEMENT. 

La QUTRIEME PARTIE, est compris les travaux effectués durant la période de STAGE. Annexes et la conclusion du RAPPORT.



Historique
L’histoire nous apprend que le port de Mehdia était fréquenté depuis l’antiquité par les phéniciens. Ce port a connu par la suite une grande activité maritime au 17ème siècle alors que la ville était sous domination espagnole. 

Les Français ont choisi Kenitra comme base militaire pour le passage par voie fluviale aux colonies installées à Fès et Meknès, et ce en vue de faire face à l’armée Espagnole installée dans la zone du nord.  

En 1912, le port de kénitra connaisse les premières installations. Ce port appelé alors Lyautey fut ouvert au commerce en 1913. il joue un rôle de débouché naturel pour le riche plaine du Gharb et les régions avoisinantes, aussi dans l’acheminent des produits agricoles et minerais.

L’exploitation  du port était assurée  par marine française et l’administration des travaux publics en février 1913, mais dès décembre 1916 le port de Mehdia-Kénitra fut concédée à la société des ports marocains de Mehdia à Kenitra et Rabat Salé.

La convention de concession comportait l’obligation pour la société concessionnaire de procéder aux travaux nécessaires à l’amélioration du cours de Sebou en contrepartie du bénéfice de l’exploitation du port.

Cette convention a pris fin en Octobre 1944, la gestion du port Mehdia Kenitra fut confiée par la suite à la régie des ports marocains de 1944 jusqu’en 1951, la gestion du complexe portuaire.

         En Juillet 1951, la gestion du port fut confiée à la société  Port Lyautey d’Aconage et de Manutention (SPLAM), qui est devenue par la suite société  Kénitrienne d’Aconage et de Manutention (SKAM), cette dernière a cessé ses activités le 31/12/1965 en donnant le contrôle au ministre des travaux publics et des communications (MTCP) qui a  instauré le régime de l’aconage libre, en réservant la location des engins de transport et magasin, fournitures d’eau aux navires …etc.

Des sa création en Décembre 1984, L’O.D.E.P. s’est substitué à la RAPC avec des attributions élargies. Celles-ci comprennent outre celles confiées à la RAPC :

· L’entretien et les grosses réparations des voiries, terre-pleins, réseaux ouvrage d’accostage.

· La construction, l’entretien, le renouvellement des magasins, hangars, bâtiment et construction annexes nécessaires à l’exécution des services qu’il assure ou qu’il gère.

Cependant, l’entretien de chenal d’accès et de magasins, ouvrage de protection à l’embouchure est resté à la charge de l’Etat, (Ministre des Travaux Public de la formation professionnelle et de la formation des cadres). Ce qui concerne l’évolution du trafic du port pendant une durée de 19 années, on constate que :

L’évolution des trafic imports est progressive de 1971 à 1989 passants de 16 000 tonnes à 327 000 tonnes soit une progression annuelle moyenne de 1.1%

Contrairement au trafic import, le trafic Export a baissé au cours des 19 années passant ainsi de 257 000 tonnes en 1971 à 132 000 en 1989 soit un taux de régression annuel moyen de 3.6%.

Même si le tonnage global de maintien à peu prés le trafic accuse un changement dans sa structure. En effet, le port avait la vocation exportatrice devient de plus en plus un port d’import. Ceci à cause de la disparition d’un certain nombre de trafics destinés à l’Export comme les céréales et légumineuses, papier, et carton…

           En 2005, la loi n° 15-02 relatives à la réforme portuaire a été votée par le parlement. Sa mise en application a eu lieu en décembre 2006, un an après  parution officiel. L’AGENCE National des ports de la société  nationale d’exploitation portuaire (MARSA MAROC). L’objectif principal de cette réforme était de séparer l’autorité portuaire (ANP) de l’exploitation commerciale des ports (MARSA MAROC)

Présentation générale de L’ANP

I.   Statut juridique : 

      C’est un établissement semi-public à caractère commercial, doté de l’autonomie financière placé sous la tutelle du Ministère des travaux publics.

      L’organisation de l’agence doit permettre une large autonomie de gestion de chaque port. Ainsi, la structure de l’agence est constituée de plusieurs agences, contrôlée par une direction générale qui définit les stratégies et les politiques consolident  aussi bien les actions et les résultats que les dévolutions et les responsabilités.

II- I’DENTIFICATION DE L’A.N.P :
Créée par la Loi 15-02, l’Agence Nationale des Ports est un « Etablissement Public doté de la personnalité morale et de l’autonomie financière ». La tutelle technique de l’Agence est assurée par le Ministère de l’Equipement et du Transport.

L’agence est soumise au contrôle financier de l’Etat applicable aux établissements publics conformément à la législation en vigueur.

III - Missions de l’Agence :

L’Agence Nationale des Ports a notamment pour mission :

· D’assurer le développement, la maintenance et la modernisation des ports nationaux ;

· De veiller à l’optimisation de l’utilisation de l’outil portuaire par l’amélioration de la compétitivité des ports, la simplification des procédures et des modes d’organisation et de fonctionnement ;

· De veiller au libre jeu de la concurrence dans l’exploitation des activités portuaires ;

· D’arrêter la liste des activités à exploiter et le nombre d’autorisations et de concessions à accorder dans chaque port ;

· D’exercer le contrôle de l’application des dispositions de la loi 15-02 et des textes pris pour son application ;

· De veiller aux règles de sécurité, d’exploitation, et de gestion portuaires prévues par la législation et la réglementation en vigueur.

Elle exerce en outre toute activité d’exploitation portuaire n’ayant pu être confiée, dans les conditions fixées par les articles 12 et 17 de la Loi 15-02, à un concessionnaire ou à un permissionnaire dans un port donné.

L’Agence peut également se voir confier par l’Etat ou par des personnes morales de droit public, la maîtrise d’ouvrage déléguée pour la réalisation en leur nom et pour leur compte, de nouvelles infrastructures portuaires ou de grosses réparations de ces infrastructures.

IV Administration et gestion de l’Agence :

L’Agence est administrée par un Conseil d’Administration. Il se compose, outre son Président, de :

· Représentations de l’Administration ;

· Chambres et Fédérations Professionnelles ;

· Représentants du personnel ;

· 4 personnalités désignées pour un mandat de 4 ans renouvelable une seule    fois.

Le Conseil d’administration de l’Agence dispose de tous les pouvoirs et attributions nécessaires à l’administration de l’Agence tels que :

· La définition de la politique générale de l’Agence ;

· La détermination du budget et les modalités de financement des programmes d’activités de l’Agence ;

· La fixation des redevances, droits et tarifs portuaires ;

· L’approbation des conventions de concessions de gestion et d’exploitation portuaire ;

· L’examen des règlements d’exploitation et plans d’aménagement des ports avant leur approbation.

Le Conseil d’administration de l’Agence se réunit au moins deux fois par an pour arrêter :

· Les états de synthèse de l’exercice clos ;

· Le programme prévisionnel et le budget de l’exercice suivant.

La gestion de l’Agence sera assurée par un Directeur qui détient tous les pouvoirs et attributions nécessaires à cet effet.

V Périmètre et champ d’intervention de l’Agence

L’Agence exerce ses attributions  sur l’ensemble des ports du Royaume à l’exception du port de Tanger Méditerranée.

En cela, elle est organisée en :

· Une Direction Centrale dont le siège social est à Casablanca ;

· Et sept Directions Régionales à savoir :

· La Région « Méditerranée » regroupant 7 ports dont le port de Nador constitue la tête de région ;

· La Région « Détroit » regroupant 7 ports ayant le port de Tanger comme tête de région ;

· La Région « Atlantique Nord » constituée de 4 ports ayant en tête le port de Mohammedia ;

· La Région « Port de Casablanca » constituée du seul port de Casablanca, compte tenu de son importance sur le plan national ;

· La Région « Atlantique Centre » regroupant 5 ports ayant en tête le port de Jorf Lasfar ;

· La Région « Atlantique Sud » qui comprend 4 ports dont le port d’Agadir est la tête de région ;

· La Région « Grand Sud » constituée de 5 ports ayant en tête le port de Laâyoune.

Le découpage du périmètre d’intervention de l’Agence en sept régions répond au souci d’économie de moyens et ressources compte tenu de la nécessaire présence de l’Agence dans tous les ports du Royaume (33 ports).

Ainsi, l’Agence Nationale des Ports adopte une organisation centralisée autour d’une Direction Générale qui s’appuie sur sept Directions Régionales, chacune encadrant un ensemble de ports majeurs et locaux. Ces régions se présentent comme suit :



VI Périmètre et champ d’intervention de l’Agence

L’Agence Nationale des Ports est constituée de :

· Une Direction Centrale qui est chargée de

· Garantir la cohérence des actions entreprises dans le cadre des orientations données par le Conseil d’administration ;

· Assister les Directions régionales et les ports dans la réalisation de leurs missions.

· Directions Régionales qui ont pour rôle d’assurer la représentation de la Direction Nationale au niveau de la Région sur l’ensemble de ses missions et attributions.

Chaque région est responsable de son budget, de ses engagements ainsi que de ses ressources et investissements.

La Région veillera au respect des règles communes édictées par les Fonctions Centrales et animera l’ensemble des fonctions « supports » nécessaires à l’activité des ports de sa région.

VII Budget et Structure du compte de résultat de l’Agence :

Le budget de l’Agence comprend les éléments ci-après :

A- En recettes (Produits) :

· Droits de port navires et marchandises ;

· Revenus des zones de chantiers navals ;

· Taxes de péage pêche ;

· Redevances de concessions, autorisations d’exploitation et d’occupations temporaires du domaine public ; 

· Location de terrains ;

· Fourniture d’eau et d’électricité ;

· Amendes et cautions ;

· Location et branchement de compteurs ;

· Subventions, dons, legs ;

· Toute autre recette en rapport avec son activité.

B- En dépenses (Charges) :

· Personnel ;

· Entretien et réparation des infrastructures, superstructures et équipements non concédés ;

· Amortissements et provisions sur superstructures et équipements non concédés ;

· Amortissements et provisions sur infrastructures transférées par l’État ou construites par l’agence sans mention particulière dans le cahier des charges ;

· Achat de matériel et fournitures ;

· Achat d’eau et d’électricité ;

· Impôts et taxes ;

· Toute autre dépense en rapport avec son activité.

 

PRESENTATION GENERELE DE (ANP/DPK)


I - présentation de port
 Kenitra possède l'unique port fluvial du Maroc fondé en 1913. Il est situé en bordure de l'anse la plus méridionale du Sebou à environ une dizaine de kilomètres de l'Océan Atlantique.

                 Le Port fluvial de Kenitra situé à 17 km au Nord de l'embouchure de l'oued Sebou -sur la côte Atlantique à environ 34° 16' 04 Nord et 6° 39' 46" Ouest.
C’est un port à vocation de commerce, de pêche et minéralier.

                Le port fluvial de KENITRA est situé sur la rive gauche de l’Ouest à 17 Km de son embouchure à 130 Km au Nord de Casablanca et à 200 Km au sud de TANGER

II  - présentation générale sur l’ANP/DPK 
1- l’activité et objectif de l’ANP/DPK : 

      Grâce à son patrimoine en infrastructure et matériel, ainsi qu’une capacité d’accueil de 1.000.000t/an en marchandises diverses, minerais…, l’ANP à pour objectifs de satisfaire au mieux les demandes de ses clients et également :

· amélioration en continu de la compétitivité des ports marocains.

· définition des modes de gestion et d’exploitation des ports.

· promotion des places portuaires et développement de leurs activités 

        Son activité principale est la location, de son potentiel humain et matériel (infrastructures et outillages) aux transitaires et consignataires des navires (CICM, SOMAMAF, MARBAR, COMANAV…) pour la manutention et le traitement des navires.

 En contre partie, elle établie des factures en fonction des services rendus.

· prestations diverses (location de matériels, location de magasins…)

· prestation navires (fournitures d’eau et d’électricité aux navires, pilotages, réparation au chantier naval, lamanage …).

· droit de port sur marchandises.

· droit de port sur navires.

· redevances domaniales. 

             En effet, le trafic au port de Kenitra est composé de plusieurs marchandises diverses parmi les quelles on cite à titre d’exemple : les rondins du bois , la patte cellulosique , des bobines a papier , les engrais , les vieux journaux et papiers , des minerais…).

2- MISSION DE L’ANP/DPK :
  L’agence pour mission :

· Assurer le développement, la maintenance et la modernisation des ports pour Traiter, dans les meilleures conditions de gestion, de coût, de délai et de sécurité, les navires et les marchandises transitant par les ports.

· Veiller l’optimisation de l’utilisation de l’outil portuaire par lamellation de la Compétitivité des ports, la simplification des procédures et des modes d’organisation et fonctionnements.

· Arrêter à la liste des activités a exploité le nombre d’autorisations et de concessions à accorder dans chaque port et assurer le suivi du respect des termes des dites autorisation et concession et des cahiers des charges correspondants.

· Veiller au respect du libre jeu de la concurrence dans l’exploitation des activités Portuaires.

· Exercer le contrôle de l’application des dispositions la présente loi et des textes pris pour son application assurer la gestion d’un port telle quelle est définie.

     Elle exerce, en outre, toute activité d’exploitation portuaire n’ayant pu être confiée, dans les conditions fixées par les articles 12 et 17 de la présente loi , a un concessionnaire ou a un permissionnaire dans un port donne .

      L’agence peut également se voir confier par l’état ou par des personnes morales de droit publics, la maîtrise d’ouvrage déléguée par la réalisation, en leur nom et leur compte, de nouvelles infrastructures portuaire ou des grosses réparations de ces infrastructures, dans les conditions définies par une convention précisant notamment l’objet de la mission de l’agence et son étendue et la part de financement de chacune des parties a ladite convention.

III  – l’organisation de l’ANP/DPK
1-LA COMPOSITION DE L’ANP:

L’ANP se compose

· d’une direction générale qui définit les stratégies et les politiques, consolide les actions et les résultats, arbitre les évolutions et les responsabilités.

· des directions d’exploitation portuaires chargées de la gestion opérationnelle de l’exploitation portuaire, organisée en centre de profits autonomes.

· des façons tout à fait symétriques, chacun des ports est composé 

·  d’un ensemble des centres de productions autonomes (C.P.A.S) chargés de la gestion opérationnelle et structurés en concentrant de contribution ils sont fondés sur l’exercice d’un métier    spécifique et supposent la mobilisation de compétences spécialisées.

· d’un ensemble des services fonctionnels qui apportent aux C.P.A.S, l’aide administratif nécessaire et coordonnent, par spécialités, les actions des C.P.A


                                  3- Organigramme de L’ANP/DPK :


 

















IV - LES DIFFERENTES ENTITES DE L’ANP/DPK
1-Ddivision : police, sûreté et environnement :
                  A/ sûreté et environnement :

                Cette entité à pour mission de veiller à l’application des mesures diverses de sécurités du port, de la réglementation en matière d’explication, de police portuaire et de protection l’environnement portuaire.

   B/ capitainerie du port et coordination régional :

        Cette entité à pour mission :
            Réceptionner les capitaines, accueillir, placer et contrôler les mouvements de leurs navires.

            Établir les procès verbaux de constations et verbaliser les infractions aux lois et règlement de  vigueurs.
            Appliquer les conventions internationales, règlement nationaux et locaux, relatifs à la Sécurité des navires et au tarif maritime et portuaire.
            Veiller à l’application de la réglementation relative au transport et à la manutention des marchandises dangereuses.

  2-exploitation et infrastructures
 
A/ manutention 

 Mettre a la disposition des aconiers, le matériel et le personnel pour  l’exécution des taches de manutentions.

        Veiller aux meilleures conditions de passage de la marchandise.

         Veiller sur le déplacement des marchandises pour l’emmagasinage.

  B/ Equipement
      Mettre à la disposition des sociétés manutentionnaires l’équipement nécessaire pour réaliser leurs activités en bonnes et meilleures conditions.

     Assurer l’outillage aux sociétés d’aconage.

     Veiller à la bonne utilisation de l’éclairage public du port.

C/ INFRASTRUCTURE ET CHANTIER NAVALE :

    Assurer la maintenance en bon état des infrastructures portuaires (réseaux, bâtiment, quais, voiries…) 

    Assurer la réalisation des immobilisations et des constructions annexes.

    Veiller à la bonne utilisation des moyens (magasins, matériels…) mis a la disposition des clients.

D /gestion des concessions /OTDP/AUTORISATION :

La concession emporte occupation temporaire du domaine public portuaire, L’ANP/DPK lance un appel d’offre (appel à la concurrence) pour une concession accordée sous réserve des droits des tiers.

Le régime de concession et semis à :

· La gestion d’un port.

· L’exploitation de terminaux et de quais.

· L’exploitation de l’outillage portuaire public

·  L’exploitation de l’outillage portuaire privé, bord de quai

· La manutention portuaire

L’ANP/DPK à la possibilité de donner l’autorisation d’exploitation à toute personne physique ou morale de droit public ou privé qui s’engage à respecter les conditions générales d’exploitation et les clauses d’un cahier de charges.

3-Operations maritimes :

Cette division a pour responsabilité et taches :

· Coordonner et contrôler les taches des différentes sections placées sous autorité.

· Enregistre les demandes de prestation concernant le pilotage, lamanage et éventuellement remorquage 

· Organiser la permanence entre terre, quais et rade des pilotes

· Fournir les lamaneurs nécessaires à chaque mouvement de navire

· Assurer la liaison avec capitainerie

· Mettre à la disposition des usagers un parc de remorquage fiable et en bon état de service

· Assurer l’embarquement et le déparquement des pilotes.

4-division support :

Cette division comprend deux services :

A/  service juridique, ressources humaines et

Achat/approvisionnement :

Ce service a pour mission :

· Prise en charge, étude et suivi des réclamations amiables jusqu'à leur aboutissement.

· Réception, étude et suivi des assignations juridique jusqu’aux décisions final des tribunaux.

· Le règlement des litiges au mieux des intérêts de la DPK dans le cadre des positions juridique de L’ANP.

· Répondre aux besoins de personnel au niveau de L’ANP/DPK.

· Consolider les liens sociaux et renforcer l’esprit d’appartenance à la L’ANP/DPK.

· Assurer l’application et le suivi en matière d’emploi et de formation.

· Assurer la gestion de certains éléments variables (affectation ; attestation…)

· Assurer les consultations médicales du personnel

· Le suivi des conditions de travail, d’hygiènes et de sécurité.

· Satisfaire en permanence les besoins des utilisateurs en matières, fournitures et pièces détachées en minimisant le coût de stockage et les ruptures de stock.

· Distinguer entre les achats par marché (préparation et lancement des appels d’offres « pour achat plus de 300000DH) et les achats par bon de commande (lancement des consultations avec la DRH, réception et contrôle des bons de commandes internes « pour achat moins de 100000DH »).

b- entité finance –comptabilité et facturation :

Ce service a pour mission :

· Maître en œuvre la politique budgétaire qui vise :

  Assurer le suivi d’exécution du budget, de fonctionnement et d’investissement.

                      Analyser et contrôler les états d’exécution du budget en les rapprochant aux

                       Prévisions.

· S’occuper de toutes les opérations comptables et financières de façon à faciliter la tenue des journaux en se servant d’un traitement informatique de la comptabilité (système AS400, logiciel COFI)

· Tenu de l’ensemble des journaux comptables.

· Saisie et édition des états comptables.

· Etablissement des déclarations fiscales (TVA, TATENTE, TAXE URBAINE…)

· Classement et archivage des documents comptables.

· Gestion des comptes clients, des cautions et des encaissements.

· Règlement des fournisseurs.

· Suivi et contrôle des comptes et des opérations bancaire.

· Assurer le suivi des détails des clients du port et en établir la justification.



Présentation de service APPRO et gestion des marchés

1 - Service approvisionnement et gestion des marchés 

1 - Mission

Ce service a pour missions principales :

· l’approvisionnement des différents services de la direction d’exploitation du port de Kenitra
· la gestion des marchés

2 - organigramme :
Ce service comprend :

· la section achats

· la section gestion des stocks.

2 – la section approvisionnement :
1 – Mission :
· assurer l’approvisionnement de la DEPK en biens et services, dans les meilleures conditions techniques et économiques.
· satisfaire les demandes des utilisateurs de la DEPK dans les meilleures conditions de qualité, de prix et de délais et ce dans le respect des procédures et règlement en vigueur. 
2 – responsabilités et tâches :

   La section gestion des stocks a pour principales responsabilités et tache :

· Gérer les magasins des stocks, des pièces de rechange, d’imprimés de fourniture, d’habillements.

· Gérer les magasins en annexe.

· Participer avec les utilisateurs à la prévision des consommables et pièces de rechange.

· Arrêter et contrôler les états mensuels de stock.

· Veiller à l’application de la politique de gestion des stocks définie par la direction

· Suivre l’évolution des stocks des coûts de stockage et les recommandations nécessaires.

 3 – responsable du service :
En plus de sa mission de contrôle et de coordination des taches des entités placées sous son autorité, le responsable du service a pour mission personnelle de :

· définir une politique d’approvisionnement et de stocks.

· Consolider le programme d’approvisionnement de la DEPK.

· Superviser la gestion des stocks et des magasins.

· assurer la tenue et l’archivage des marchés et la nomenclature des fournisseurs. 

3– la procédure de l’approvisionnement :
1- présentation :

          Toutes opération de commandes de fourniture ou de travaux fait l’objet d’un bon de Commande interne (BCI), signer et viser par le directeur.

Une fois ce BCI atterrit au service achat de l’approvisionnement ce dernier procède a l’envoi De la demande d’achat ou de travaux au société concernée pour la satisfaction des demandes des entités concernées. 

2- procédure :

Le service approvisionnement et achat, procède à l’envoi des lettres au fournisseur dans les quelle précise les délais des remises des offres, et accompagner des spécifications technique. Cette lettre doivent être signer, et parafait par la fournisseur.

Une fois les remettent leurs offres sous plis fermés cachetés au bureau d’ordre de la direction.

Avant l’ouverture des plis, la commission d’ouverture pressente les offres minima trois et procède à l’ouverture.

3- la commission d’ouverture :

         Cette commission généralement composer du directeur, chef      d’approvisionnement, chef section d’achat, entité concernée et la division finance.   

          L’ouverture des plis par la commission suscitée procède au choix de l’entreprise le moins disant. En conclusion la commission décide de retenir ce lui ci (le moins disant) .après avoir réviser les calculs.

4- établissement de bon de commande (travaux ou fourniture):

             L’écriture du bon de commande (travaux ou fourniture) ce fait identique au bordereau de prix ou devis, en respectent l’ordre, et les calculs.

            Une fois le bon de commande établis, ce dernier est remis au chef d’approvisionnement pour visa et le directeur pour signature.

            L’originale de bon de commande (travaux ou fourniture) est remis a l’entreprise avec accusé de réception.



Les travaux effectuer
1- L’inventaire :
L'inventaire : est une liste exhaustive d'entités considérées comme un patrimoine matériel ou une somme de biens afin d'en faciliter l'évaluation ou la gestion.


Il est généralement effectué à des moments particuliers : fin d'année ; début de bail (état des lieux) ; fin de vie (inventaire après décès), saisie immobilière, etc. 

Il peut concerner un patrimoine naturel vivant (inventaires floristiques, faunistiques, mycologiques, éco systémiques…)

L’inventaire de matériel informatique :

On a procédée au recensement de l’ensemble de matériels informatique proposé  à la réforme.

2- L’accueil téléphonique :

Constitue l’un des outils de travail indispensables au bon marché des taches, le téléphone à avantages, et des inconvénients parmi ses avantages en peut citer :

· la facilité de contact avec les personnels à l’intérieur et à l’extérieur.

· le gain de temps

· la rapidité de l’information…

Le téléphone est l’un outil important dans la communication interne et externe de la direction d’exploitation du port.

Il assurer la communication entre les personnels aussi de girer les opérations maritimes.

Pendant la période que j’ai passée dans la section appro, j’ai reçu des appelles durant l’absence du chef du section, j’ai communiqué avec les gens qui sont dans la même direction, j’ai  mentionné l’heur le nom et le prénom de l’interlocuteur et l’objet.

3 - Le classement : 
Action de classer, de mettre dans un certain ordre, ou État de ce qui est classé. Le classement de ces papiers, de cette bibliothèque sera fort long. Le classement des matières. Faire établir un classement entre les candidats admissibles à un examen.

Commission de classement, Commission qui classe les officiers, les fonctionnaires, etc., en vue de l'avancement au choix.

· Classement des ben de commandE interne 

         -  Toutes opération de commandes de fourniture ou de travaux fait l’objet d’un bon de Commande interne (BCI), signer et viser par le directeur.

          Une fois ce BCI atterrit au service achat de l’approvisionnement ce dernier procède a l’envoi De la demande d’achat ou de travaux au société concernée pour la satisfaction des demandes des entités concernées. 

       - Le service approvisionnement et achat, procède à l’envoi des lettres au fournisseur dans les quelle précise les délais des remises des offres, et accompagner des spécifications technique. Cette lettre doivent être signer, et parafait par la fournisseur.

Une fois les remettent leurs offres sous plis fermés cachetés au bureau d’ordre de la direction.

Avant l’ouverture des plis, la commission d’ouverture pressente les offres minima trois et procède à l’ouverture.

        -  Cette commission généralement composer du directeur, chef      d’approvisionnement, chef section d’achat, entité concernée et la division finance.   

 L’ouverture des plis par la commission suscitée procède au choix de l’entreprise le moins disant. En conclusion la commission décide de retenir ce lui ci (le moins disant) .après avoir réviser les calculs.

            -  L’écriture du bon de commande (travaux ou fourniture) ce fait identique au bordure de prix ou devis, en respectent l’ordre, et les calculs.

            Une fois le bon de commande établis, ce dernier est remis au chef d’approvisionnement pour visa et le directeur pour signature.

            L’originale de bon de commande (travaux ou fourniture) est remis à l’entreprise avec accusé de réception.

Le classement des BONS DE COMMANDE  fourniture ou travaux : 

            Il a 5 exemplaires de bon de commande : blanche, rose, bleu, jaune,

    et le fon de dossier.

Le bon de commande Blanche et remettre a le fournisseur.

Le bon de command rose et remis au service approvisionnement. 

Le bon de commande bleu et remis au service concerner.

Le bon de commande jaune et remis au service financier et comptable. 

Le fon de dossier et remis au service de marché.

         Le classement des bons de commandes travaux ou fourniture ce fait dans l’ordre chronologique croissante et par date .un dossier est réserver dans ce sens.

· Classeurs a annaux :

Ils sont utilisés particulièrement pour tous les types des notes : note circulaire, note information et note de synthèse

·    le parafeure (ou classeures signatures)
C’est une sorte de classeur constitué de feuilles du buvard reliées dans un dossier cartonné, l’ensemble 

4 _  Traitements de texte
Ensemble des techniques informatiques permettant la saisie, la mémorisation, la correction, l’actualisation, la mise en forme et la diffusion d’un texte quelconque. Le traitement de texte permet également un niveau sophistiqué du document : vérification automatique de l’orthographe, coupure automatique des phrases et de mots, mise en page, génération automatique des tables des matières.

En résumé un logiciel de traitement de texte permet de : 

· produire automatiquement un document avec des enrichissements typographiques 

· stocker ce document pour pouvoir le récupérer, le stockage peut se faire sous une forme minimale (texte brut) ou dans son format originel de création 

· diffuser sur support traditionnel ou électronique : imprimé, sur disquette, cédérom et sur les réseaux de communication électronique.

·  en ce qui concerne le MS WORD il s’agit d’établir un certain nombre de documents, telle que : la lettre de consultation 

· pour le MS EXCEL : les différents tableaux, par exemples les bordure de prix

[image: image2.png]


[image: image3][image: image4][image: image5]
Rapport de Stage de fin De formation en Vue de l’obtention du Diplôme :


�











Réalisée  par :





                 KHENFARI NAOUAL


Option : ATV                    


Lieu de stage     : L’ANP/DPK





      


                                                                                                                                  











Encadre par : 


                                                                                        


        Mr : SALAH el HADBI


       


       Mme : MOQRAN LOUBNA














�








Dédicaces……………………………………………..……….….5





Remerciements…..……………………………….…................…6





Introduction…………………………………………..…...….….7





PREMIERE PARTIE………………….…………….…………..8





Historique …………………………….…………….…..…........ 9





Présentation générale de L’ANP….…………………...…...….12








- Statut juridique 


- I’DENTIFICATION DE L’A.N.P  


- Missions de l’Agence 


- Administration et gestion de l’Agence :


- Périmètre et champ d’intervention de l’Agence


- Périmètre et champ d’intervention de l’Agence


- Budget et Structure du compte de résultat de l’Agence 


 






































Durée de stage : DU 01/02/2010 AU 31/03/2010

















Troisième partie…………………………………………..29


- Service approvisionnement et gestion des marchés


1 – Mission


2 – organigramme 





– la Section approvisionnement


1 – Mission


2 – responsabilités et tâches


3 – responsable du service





– la Procédure de l’approvisionnement


1 – Présentation


2 – Procédure :


3 – La commission d’ouverture :


4 – établissement de bon de commande (travaux ou fourniture):





Quatrième partie………………………………………….33





Les travaux effectuer…………………………………..…………34





            1 – L’inventaire


                    2 – L’accueil téléphonique


                    3 – Le classement


            4 – Traitements de texte





conclusion..........................................................................................


annexes……………………………………….








Deuxième Partie.…… ……………….……………..…....18





- présentation de port


- Présentation générale sur l’ANP/DPK


1- l’activité et objectif de l’ANP/DPK :


2- MISSION DE L’ANP/DPK





 – l’organisation de l’ANP/DPK


1-LA COMPOSITION DE L’ANP


2 - Fiche signalétique de ANP/PDK


3- Organigramme de L’ANP/DPK :





- LES DIFFERENTES ENTITES DE L’ANP/DPK





     1-Ddivision : police, sûreté et environnement :


A/ sûreté et environnement :


B/ capitainerie du port et coordination


régional





     2-exploitation et infrastructures


A/ manutention


B/ Equipement


C/ infrastructure et chantier navale


D /gestion des concessions


     OTDP/AUTORISATION





            3-Operations maritimes


            4-division support


A/  service juridique, ressources humaines et


     Achat/approvisionnement


b/ entité finance –comptabilité et facturation




















DEDICACES








�





Avant d’entamer la rédaction de  ce rapport ; je tiens à remercier Mr MOUDEN  le directeur de L’ISTA Mme KHOUILI ; Mr MOUBAH Et tous les autres formateurs qui m’octroyés l’essentiel durant mes deux années de formation.





A, MR le directeur de L’ANP, qui ma offert l’opportunité D’effectue ce stage au sein du service approvisionnement encadrée par, Mr el HADBI SALAH, CHEF de  la section, et Mme MOQRAN LOUBNA, opératrice de service approvisionnement et achat, pour leur amabilités.





Je remercie également mes encadrants, Mme CHADLI, et Mr BOUROUIN pour leurs précieux conseils qui m’ont été d’une grande utilité.








INTRODUCTION





LA DIRECTION GENERALE





Têtes de région








2 - Fiche signalétique de ANP/PDK
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