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Abstract :

This study aims to identify the methodology for the implementation of the internal audit
of the wages cycle in the economic institution. Through the theoretical aspect, we tried to
highlight everything related to internal auditing by presenting the various concepts and
international standards adopted as well as the course of the audit process. General concepts
of remuneration, their components and their control procedures, have also been addressed
in this regard.

As for the practical side of this study, it included a field study at the Algerian National
Company of Geophysics by addressing the wage cycle in this institution, as well as an
attempt to know everything related to the internal audit of wages and its control system.
Furthermore, it is based on the case study approach and interview method, and concluded
that an effective oversight system was being developed by the Department and to ensure
that its procedures are understood and applied, and that internal audit ensures that these
procedures are applied strictly and continuously will help the Department to identify
weaknesses and those that have been addressed and improve overall performance

Keywords : internal audit, pays, internal control system, internal audit standards.
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Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA
E.NA.GEO Certifiée ISO 9001:2015 — ISO 14001:2015 — ISO 45001:2018

Direction _Audit BOUMERDES, le ............ccoevvnnn..
Réf: N°../DA/20..

Monsieur le Directeur .....coveeeeeiiiieeeeinnneeeecennnneeens

Objet : Mission programmeée POrtant « veveeeeeseeeesesesessasseesesesecnsnsnces »
Dans le cadre du plan d’audit .... , la Direction Audit est chargée de la mission portant
Wsnsavsvensssmsviesmmemmmvs seasievivansvsss ».

Les objectifs généraux de la mission sont 1’évaluation du degré de maitrise de la gestion du processus
au plan du controle interne & opérationnel et son amélioration.

Cette mission sera conduite par ......................... Schef de ISSI0T s cvenmnrramas ; auditeur,
et sera supervisée par le Directeur Audit.

La mission sera lancée sous huitaine et se déroulera sur ... semaines.

Des contacts préliminaires seront pris trés prochainement aupres de vous-meéme puis avec vos principaux
collaborateurs que nous vous prions d’informer et de nous désigner.

Toute I’équipe d’audit et moi-méme, vous remercions par avance de votre concours actif au bon
déroulement de cet audit.

Le Directeur Audit

Copie : Mr Le PDG.

Siége social : BP.140, Z| Hassi Messaoud 30500 W. Ouargla
S8 - 213(0)29797700/798408 / 7970 12 88 - 213 (0) 297972 12
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Tableau des Risques

Code Mission :

Théme :

Date de déroulement : du......... au.........

Document réalisé par: ............ I8

Revu par: ......... [ A————
Evaluation Dispositifs de

Taches | Objectifs | Risques (risque faible, Constat

Contréle Interne
moyen ou fort)
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;-1__1‘}..35‘9:19_“ a__.\thJ‘ E_........j,_a.\i
Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA
E.NA.GEO Certifiée ISO 9001:2015 — ISO 14001:2015 — ISO 45001:2018

NOTE D’ORIENTATION

Conformément au plan d’audit et aprés étude préliminaire effectuée auprés des entités a auditer, la présente note est
destinée a vous informer sur I’orientation que nous comptons donner a la mission.

MISSION : Audit ....cooueiineiiieieeeeeeeeeeeee,
OBJECTIFS GENERAUX :

Les objectifs généraux de la mission sont 1’évaluation du degré de maitrise de la gestion au plan du contréle interne
& opérationnel ainsi que la formulation de recommandations susceptibles d’améliorer la qualité de la gestion de la
paie.

L’audit s’attachera a s’assurer que les objectifs généraux du contréle interne sont atteints, a savoir :
- La sécurité des actifs,
- La fiabilité des informations,
- Lerespect de la réglementation et procédures,
- Lrefficience et I’efficacité des opérations.

OBJECTIFS SPECIFIQUES A LA MISSION :

Les objectifs généraux seront déclinés a travers les objectifs spécifiques suivants:

ORGANISATION DE LA MISSION
- Equipe d’audit :
Pour la réalisation de la mission, la direction Audit a mis en place une équipe d’audit composée de :

La mission est supervisée par Mr le Directeur d’ Audit
- Etendue de la collaboration du personnel de I’entité a auditer

Pour le bon déroulement de cette mission, 1’équipe d’audit compte beaucoup sur la collaboration de ses
interlocuteurs des différentes structures a auditer et ce notamment sur les points suivants :

Le budget temps alloué a cette mission est de 13 semaines.

Ce délai est donné a titre indicatif, il peut faire I’objet de modification en cas notamment de nécessité d’exploration
approfondie sur certains constats, difficultés d’acceés a I’information (recherche de documents probants, etc.).

- Planning

Le planning prévisionnel de réalisation de la mission est donné ci-apres :

SEMAINES

ETAFES so1 ‘soz ‘303 ‘504 S05 ‘sos S07 | S08 | S09 | S10 | Sl1 ’312 ‘513
‘ Préparation ’ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
i s

‘ Conclusion ‘ ‘ ‘ ‘

Siége social : BP.140, Z.1 Hassi Messaoud 30500 W. Quargla
I8 - 213 (0)29 73 77.00/73 41 57/ 7369.75 M= - 213 (0) 29 73 72 12
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Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA

E.NA.GEO Certifiée ISO 9001:2015 — ISO 14001:2015 — ISO 45001:2018
REF. /
ENAGEO/Direction Audit : Programme de vérifications
) Responsable (en ; . . . : ’ :
Action — Réf. Papier de travail Date début Date fin Technique d’audit
TRAVAUX PRELIMINAIRES
Choix de I’équipe Directeur-=chef pf(léeprrnaet?otndtei;ala
de mission ission

Lettre de mission Directeur lettre de mission

Définition du champ d’action fonctionnel et opérationnel (structures et opérations Directeur — chef (:éer::t?;ndzgala

concernées) de mission prep

mission

Définition du champ d’action géographique

élément de la
prépration de la
mission

Directeur — chef
de mission

Indication des éléments a collecter par les auditeurs et le chef de mission
(données, documents de gestion, procédures,...)

élément de la

chef de mission prépration de la

mission
2 ” " ’ o Chef de mission — | Modéle de tableau des
Elaboration du tableau des risques (aprés les premiers entretiens) o risques

Rédaction de la note d’orientation (aprés les premiers entretiens)

Modeéle de note

Chef de mission dorientation

Siége social : BP.140, Z| Hassi Messaoud 30500 W. Ouargla
I8 - 213 (0)29 73 77.00/ 734157/ 7369.75 AW - 213 (0) 29 73 72 12
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Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA

E.NA.GEO Certifiée ISO 9001: 2015 — ISO 14001: 2015 —ISO 45001: 2018

Direction Audit

Réf : N°XX/DA/20XX
Code Mission :
Théme :
Date de déroulement : du......... au.........
Document réalisé par: ............ le..........
Revupar:............ < F—

Compte- Rendu de réunion d’ouverture

Participants :
(Noms, Prénoms, Fonctions)

Points abordés :

Présentation succincte des auditeurs, leur expérience, leur fonction ;
Identification des audités et de leur fonction ;

Rappel de la définition de la fonction audit interne et sa place dans I'entreprise, en faisant
éventuellement référence a la charte ;

Discussion de la note d’orientation et prenant en compte les éventuelles remarques des audités ;
Annonce du déroulement prévisionnel de la mission ;
Traitement des aspects logistique (quel bureau, horaires...) et prise des premiers rendez-vous ;

Rappel de la procédure d’audit et description du déroulement des phases suivantes.

Conclusions :

Eventuelles contraintes de réalisation ;
Limites ou exclusions éventuelles du champ d’audit ;
Rendez-vous pris ;

Reégles de fonctionnement logistique établies.
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Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA

E.NA.GEO Certifiée ISO 9001: 2015 —ISO 14001: 2015 —ISO 45001: 2018

Mission :
Code de la mission :
Structure :
Date de déroulement :du ............... au............
Documentréalisé par: ................... le .o,
REVUPAr i sovevsvmiane 7 Fm—

CF:

FEUILLE DE DE TEST

Code de mission : .....cccccueeuee.

OBJECTIFS :

MODALITES D’EXECUTION DU TEST :

RESULTATS :

CONCLUSIONS :

Siége social : BP.140, Z.| Hassi Messaoud 30500 W. Ouargla

©213(0)29797700 /798408 / 7970 12:213(0) 29797212
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@ Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA
Certifiée ISO 9001: 2015 —ISO 14001: 2015 —ISO 45001: 2018

E.NA.GEO
Mission :
Code de la mission :
Structure :
Date de déroulement:du ............... AL s
Document réalisé par: ................... Le oo
Revuipar ;e osussesvians - TEp—"
CF:
FEUILLE DE COUVERTURE DE TEST
Code de mission : .......c.cceueeeee.
OBJECTIFS :
CONCLUSIONS :
Signature du rédacteur : Signature du superviseur :
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Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA
Certifiée ISO 9001: 2015 —ISO 14001: 2015 —ISO 45001: 2018

E.NA.GEO
Code Mission :
Théme :
Date de déroulement : du......... au.........
Documentréalisé par: ............ [
Revupar:............ [6scaniinnann
CF:
Fiches d’observation
Code de mission : .............
Probléme :

Référentiel :

Faits :

Causes :

Conséquences :

Recommandations :

Soumise a avis de laudité :

Nom : Date :

Signature de l'audité (auprés duquel la validation individuelle a été effectuée)

Siege social : BP.140, Z.| Hassi Messaoud 30500 W. Ouargla
L9213 (0)29797700 /7984 08/ 7970 12 - 2 4&0) 29 79 72 12
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@ Entreprise Nationale de Géophysique
Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA

E.NA.GEO Certifiée ISO 9001: 2015 —ISO 14001: 2015 —ISO 45001: 2018
Code Mission :
Théme :
Date de déroulement : du......... au.........
Document réalisépar: ............ = S——
Revupar:............ | ——

Compte- rendu de réunion de cléture de la phase de vérification

Participants : Auditeurs internes : (Noms, Prénoms, Fonctions)

Points a aborder :

e Remercier le Responsable pour son accueil et sa coopération lors de la mission ;

Présenter les constats qui ont été validés avec les responsables audités ;

Discuter des recommandations et des plans d’action, recueillir les commentaires ;

Aborder les éventuels points en suspens et obstacles a la réalisation de la mission ;

Rappeler la procédure d’audit et décrire le déroulement des phases suivantes.

NB : Le document préparé pour soutenir la réunion doit étre annexé a ce compte-rendu

Relevés des principaux commentaires et observations faits en réunion :

Conclusions :
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Direction Audit

91_1_.‘}..9% 2__3.'\2‘9.“ Et_.........jg_dl
Entreprise Nationale de Géophysique

Société par actions au capital social de 30.000.000.000 DA
Certifiée ISO 9001:2015 — ISO 14001:2015 — ISO 45001:2018

CONFIDENTIEL

RAPPORT D’AUDIT INTERNE

AUAIC e soissisiissosnssissnins

DESTINATAIRE :
CODE MISSION :

DATE :

ON 2@,
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IMPORTANT

Ce document est un rapport d’audit. Il matérialise le travail des auditeurs.
Il est vivement recommandé a ses destinataires de ne pas étendre sa diffusion car :

- Il contient des informations confidentielles.
- Son style peut surprendre un lecteur non averti.

Un rapport d’audit n’est pas neutre : il analyse une situation, mais, comme un devis de
réparation, il met I’accent sur le dysfonctionnement, pour faire développer des actions de
progres.

« Au moins une page sur ce qui ne va pas, au plus une ligne sur ce qui va »

1l contient des recommandations. Une recommandation n’est pas une critique, elle n’implique
pas de faute : c’est une amélioration proposée au responsable habilité a mener I’action. 1l
est en charge de développer et mettre en place une solution au probléme soulevé : celle
proposée ou une meilleure.
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