
Fiche n°16 — Agent(e) du Service des Examens 

Direction / Service de 

rattachement 

Division de la Scolarité — Service des Examens 

Supérieur hiérarchique 
direct 

Chef de la Division de la Scolarité 

Lieu d’affectation Université du Sénégal oriental 

Nombre de poste(s) 1 

Type et durée du contrat Vacation de trois mois, renouvelable selon les besoins du service 

Rémunération Selon la grille de rémunération des vacataires en vigueur à l’USO 

Contexte et finalité du 
poste 

Poste clé pour garantir la fiabilité et la confidentialité du processus 
d’évaluation des étudiants, dans une université qui structure ses 

premières sessions d’examens. 

Missions et activités 
principales 

• Organiser la logistique des examens : réservation des salles, plan de 
classe, convocations ; 

• Coordonner la reprographie des supports de cours, sujets d’examens 
et documents administratifs, dans le respect de la confidentialité ; 

• Recruter et coordonner les surveillants de salle en lien avec la 

scolarité ; 

• Saisir et vérifier les notes transmises par les enseignants ; 

• Éditer les relevés de notes, attestations de réussite et procès-verbaux 

de délibération ; 

• Préparer les dossiers pour les jurys et les commissions de 

délibération ; 

• Archiver les copies d’examen et les documents de délibération selon 

les procédures en vigueur ; 

• Assurer la traçabilité et la sécurisation des sujets d’examen avant leur 
diffusion. 

Articulation avec 

d’autres postes 

Coordonne avec les Agents de Scolarité (fiches n°14 et n°15) pour les 

convocations et avec les Assistant(e)s de Direction des UFR/Écoles (fiche 
n°19) pour les salles et le calendrier des épreuves. 

Formation requise Bac+2 minimum, idéalement en gestion administrative. 

Expérience 

professionnelle 

Expérience en gestion académique ou en organisation d’examens 

fortement appréciée. 

Compétences 
techniques 

Maîtrise d’Excel et d’un logiciel de gestion des scolarités ; rigueur dans le 
traitement des données chiffrées. 

Qualités personnelles / 

savoir-être 

Rigueur, sens de la confidentialité, résistance au stress, capacité 

d’anticipation et à travailler sous délai serré en période d’examens. 

Indicateurs de résultat 

attendus 

• Respect des délais de publication des résultats ; 

• Absence d’incident de confidentialité sur les sujets et les notes ; 

• Taux d’erreurs de saisie des notes. 

Conditions particulières Pics d’activité intenses lors des sessions d’examens, pouvant inclure des 

heures supplémentaires. 




