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Summary :

This memorandum addresses the subject of internal audit in Algerian financial
institutions through an applied study on the Algerian Post Corporation, the Wilayat
State Unit, where the importance of this supervisory activity is highlighted in
improving the performance of the institution and ensuring compliance with laws and
regulations. The internal audit aims to assess the effectiveness of operations, enhance
control, and reduce risk, as it is an assistant tool in making administrative decisions.
The study shows the fundamental differences between internal and external audit, and
its types according to the range, timing and obligatory, and show the principles on
which it is based on objectivity and independence.

On the applied side, the reality of the Algeria Post Corporation and the Laghouat
Unit in terms of the organizational structure, the nature of the services provided, and
the nature of human resources, with a focus on the efficacy of the application of
internal audit mechanisms, the field inspection revealed the existence of deficiencies
in training, the weak effectiveness of the audit reports, and the lack of exploitation in
the required way to improve the general performance. It also shows a gap between
what is stipulated in the organizational texts and what is actually applied at the unit
level. The study concluded that activating internal audit in a professional manner
requires organizational will, qualifying the human element, and providing effective
work tools, which contributes to the consolidation of the culture of supervision and
transparency within the Algerian financial institutions.

Keywords: audit, financial institutions, Algeria Post, censorship.
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Direction Générale
Direction de la Normalisation et de la Qualité

Caneva
D’ Audit Qualité Interne

DUPW & iiiiiiiiiiiiieeeeenneeenns ... Etablissement Postal : ....covuuiieieeiiiiiiiiiiiiiiiiiennnnen
ClasSe & veveeeeeeeeeeeeeeeennnneccens .. CodePostal :........ccoovvvveveeeennnnnnn.. L [TTTPPS
Chef d’Etabli . S eoammmm e oo I - -« -« - ccccccccncccccancancee
Date d’Audit':

Direction de la Normalisation et de la Qualité
Siége de la Direction Générale d’Algérie Poste, Quartier d’affaires Bab-Ezzouar Alger
TEL : 023923127 / FAX:02392 3119 / E-mail : gs_ap@poste.dz



A- Aspect Extérieur

1- Abords extérieurs

2- Embléme national
3- Signalétique :

v Panneau indicateur 587
v" Enseigne lumineuse frontale

v Enseigne lumineuse
perpendiculaire

DANS LE CAS OU les prestations
suivantes sont fournies, servir les
rubriques ci-dessous :

v Enseigne Monétique

v Enseigne Mobilis

v Enseigne Western Union

4- Boite aux lettres

5-Affichage des heurs d’ouverture et
fermeture des BP

En bon état

Existant

Existant

Existant

Existant

Existant

Existant

Existant

Existante

Horaires affichés

Moyen état

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistante

Non affichés

En mauvais état

En bon état

Bon emplacement

Bon emplacement

Bon emplacement

Bon emplacement

Bon emplacement

Bon emplacement

Horaires affichés

En mauvais état

M. Emplacement

M. Emplacement

M. Emplacement

M. Emplacement

M. Emplacement

M. Emplacement

Non affichés
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B- Salle du Public

1- Propreté de la salle

2- Eclairage artificiel

3- Aération

4- Climatisation

5- Vitrine Philatélique
6- Siéges d’attente

7- Ecritoire

8- Batteries des Boites Postales

9- Gestion de la file d’attente par ticket
10- Affichage relatif aux :

- Prestations et produits d’Algérie
Poste.

- Tarification des prestations fournies

11- Copy poste

DANS LE CAS OU le bureau ne
fonctionne pas en mode IBP, veuillez
renseigner les rubriques ci-dessous :

12- Tableau signalétique globale

13- Panneaux individuels des guichets

propre

Suffisant

Bonne

Existant

Existant

Existant

Existant

suffisantes

Existante

Existant

Existant

Existante

Existant

Existant

Moyennement propre

Insuffisant

mauvaise

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Inexistant

Insuffisantes

Inexistante

Inexistant

Inexistant

Inexistante

Inexistant

Inexistant

sale

Bon état
Actualisée
Bon état
Bon état
Bon état

fonctionne

A jour

A jour

Fonctionne

Bon emplacement

Bon emplacement

Mauvaise état
Non actualisée
Mauvaise état
Mauvaise état
Mauvaise état

ne fonctionne pas

Non a jour

Non a jour

Ne fonctionne pas

M. Emplacement

M. Emplacement
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C- Arriere-salle

1- Propreté des locaux propre Moyennement propre sale
2- Eclairage artificiel Suffisant Insuffisant
A Bonne mauvaise
3- Aeration
o Existant Inexistant Bon état Mauvaise état
4- Climatisation
- Existant Inexistant Bon é Mauvaise €
4- Mobilier des Agents sta exista on état auvaise etat
5- Affichage de notes et instructions de | Existante Inexistante
service (interne)
6- Salle d’archives Existante Inexistante Bien agencée Mal agencée
7- Versement des archives périmées au Versées Non versées
pilon
8- Vestiaires Existant Inexistant bon état Mauvaise état
D-Distribution
DANS LE CAS OU la prestation est
assurée, veuillez renseigner les rubriques
ci-dessous :
1-Salle de factage En bon état Mauvais état
2-Etiquetage des casiers de tri Existant Inexistant Bon état En mauvaise état
2-Cartographie Existant Inexistant
3-Bulletin d’itinéraire Etabli Non établi Tournée fluide Tournée chargée

4-Courrier en instance

5-Cabine des chargements

5-Tenue des registres (513 / 759)

Délai acceptable
Existant

Renseigné

Délai incceptable
Inexistant

Non renseigné

(Tolérance 48 heures)
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E- Exécution des prestations

» CCP
Ouvertures des CCP personne physique selon la existante inexistante Appliquée Non appliquee
procédure N°02.
Ouvertures des CCP personne morale (RP) selon la existante inexistante Appliquée Non appliquée
procédure N°03.
Vérification de la signature et de 1’identité des clients Appliquee Non appliquee
Attribution d’un N°CCP en temps réel Atribue Non attribue
Edition des extraits de compte CH 500 Applique Non appliqué
1 er eme 1
thbllssement du 18" et 2™ avis pour les carnets de Effectué Non effectué
cheques
Délai de garde et sécurité des carnets de chéques en Respecté Non respecté Sécurisé Non sécurisé
instance (1 mois)
Séparation des carnets CCP saisie en Code 1 et saisie Effectué Non effectué
en code 3
Commande de carte magnétique a partir du BP Effectue Non effectue
Le Délai de garde et sécurité des cartes et codes Respecte Non respecte Securise Non securisé
Attribution de code confidentiel internet Effectué Non effectue
Mise a jour des données des titulaires de comptes CCP Existante Inexistante Aopliguée Non aooliguée
selon I’instruction N°001/DGAP/DDMSFP/2012 du PPIIY PPId
25/01/2012
» CNEP

Ouverture de compte CNEP selon la procédure N°13 Existante Inexistante Appliquée Non appliquée
(PV)

Existante Inexistante Appliquée Non appliquee

Versements CNEP selon la procédure N° 13

62




Remboursements CNEP selon la procédure N° 14 Existe Inexistante Appliquée Non appliquee
Sécurisation des livrets CNEP en instance Securise Non sécurisé
> MANDATS
Emission et paiement des mandats TEF Opérée Non opérée
Paiement des mandats internationaux Effectué Non effectué
Paiements des mandats Western Union Effectué Non effectué

» ENCAISSEMEN

T DES FACTURES

ADE, Sonelgaz, Orascom, ATM Mobilis, GSM, | ADE Sonalgaz Orascom ATM Mobilis
Thuraya, Cetelem, El Baraka, Société Genérale, AT fixe
Encaissement des droits d’inscription scolaire I’ONEFD, | GSM Thuraya Cetelem El baraka
Encaissement ADSL d’Algérie Télécom, SEAAL,

Societé generale ONEFD ADSL SEAAL

AT fixe

» BILLETS USAGES

Montant important réduit
Reversement fréquent peu fréquent

N.B : Les procédures citées ci dessus sont celles inscrites dans le manuel de mise en conformité des procédures relatives aux opérations financieres
avec les obligations de la loi 05.01 relative & la prévention et a la lutte contre le blanchiment d’argent et le financement du terrorisme validé le

08.08.2011.

F- Equipements
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1-GAB

2- Etat du GAB

3- Micro-ordinateurs

4- Imprimantes

5- Onduleurs

6- Caisses automatiques
7- Compteuses de billets
8- Lecteur de cartes

9- Balances

10- Machine a oblitérer
11- Machine a affranchir
12- Fax

13- Télex

13- Coffres forts / Chambres fortes

14- Bornes Multimédia.

Existant
Fonctionne
Suffisants
Suffisantes
Suffisants
Existantes
Existantes
Existant
Existantes
Existante
Existante
Existant
Existant
En bon état

Disponible

Inexistant

Ne fonctionne pas
Insuffisants
Insuffisantes
Insuffisants
Inexistantes
Inexistantes
Inexistant
Inexistantes
Inexistante
Inexistante
Inexistant
Inexistant

En mauvais état

Indisponible

Approvisionné
En bon état
En bon état
En bon état
Fonctionnent
Fonctionnent
Suffisant
Fonctionnent
Fonctionne
Fonctionne
Fonctionne
Fonctionne
Suffisants
Fonctionne

Fonctionne

Non approvisionné
En mauvais état

En mauvais état

En mauvais état

Ne fonctionnent pas
Ne fonctionnent pas
Insuffisant

Ne fonctionnent pas
Ne fonctionne pas
Ne fonctionne pas
Ne fonctionne pas
Ne fonctionne pas
Insuffisants

Ne fonctionne pas

Ne fonctionne pas
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I- H- Gestion du Personnel

-Effectif total. Nombre..............oeee Suffisant Insuffisant

-Feuille de présence. Existante Inexistante Emargeée Non émargee
Tenue réglementaire : Disponible Indisponible Portée Non portée
-Agent de guichet.

-Agent de sécurité Disponible Indisponible Portée Non portée
-Facteur. Disponible Indisponible Portée Non portée
-Comportement des agents satisfaisant Insatisfaisant

I- Traitements des Réclamations

1- Registre des Doléances Existant Inexistant Exploité Non exploite
2- Délais de Traitement de la réclamation | Respectée Non respectee
3- Analyse du nombre de réclamations établie Non établie
par nature
4- Qisponibilité djun agent pour la Disponible Indisponible
réception des réclamants.

J- Disponibilité des stocks

1-Imprimés Suffisants Insuffisants Imprimés manquants :............ccooeeiiriiiiiiieieannan,
2-Mandats Suffisants Insuffisants Mandats manquants :.............cooeeviiiiiiiiii e,
3-livrets CNEP Disponible Non disponible Consommables manquants :.............ccoeeiiiiinieininn....
4-Consommables Suffisants Insuffisants

5-Conservation des imprimés séeurisé Non sécurisé
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K- Disponibilité des produits a valeur ajoutée

1- Timbres Suffisants Insuffisants Timbres manquants :... Timbres fiscaux..................
2- Cartes telephoniques et autres cartes Suffisants Insuffisantes Cartes manquantes ©........o.oeiriinii e
L- Pannes
1- Type de liaison Plate-forme IP X25 Mobi-connect
2- Fréquence des pannes de visu Peu fréquentes Fréquente (fréquentes si > 2 fois/J)
3- Duree des pannes de visu Réduite Importante (Importante si > 15 minutes)
4- Registre des pannes Existant Inexistant Renseigné Non renseigné
DANS LE CAS OU le bureau dispose
d’un GAB,_veuillez renseigner les
rubriques ci-dessous :
5- Fréquence des pannes du GAB Peu fréquentes Fréquente (fréquentes si > 2 fois/J)
6- Durée des pannes du GAB Réduite Importante (Importante si > 15 minutes)
1-Registre des pannes du GAB Existant Inexistant Renseigné Non renseigné
M- Sécurité
1-Sécurite des locaux (porte et barreaudage | Existante Inexistante
renforcés).
2- Systéme d’alarme Existant Inexistant Fonctionne Ne fonctionne pas
3- Hurleur Existant Inexistant Fonctionne Ne fonctionne pas
4- Extincteurs Existants Inexistants Valide Non valide
5- Occupation de logement d’astreinte par ) )
le receveur. Occupe Non Occupé
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Observations

Auditeur(s)

DUPW

(

Visa du Chef d’Etablissement

Visa auditeur(s)
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Visa du DUPW
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