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1. Objet

La présente procédure a pour objet de définir la programmation et la réalisation
des audits internes, afin de vérifier que toutes les activités de FERPHOS Group,
de ses filiales et de leurs unités respectives, ainsi que les résultats
correspondants sont conformes aux dispositions prévues.

Elle a pour objectif également de vérifier I'efficacité du Systeme Management de
FERPHOS Group.

Les audits internes sont réalisés pour:

e identifier les non- conformités des processus et lancer les actions correctives
appropriées,

e vérifier la mise en ceuvre et I'achévement satisfaisant des actions correctives,

e fournir des données objectives sur le fonctionnement et la performance des
processus pour la revue de direction.

2. Domaine d’application

La présente procédure s’applique a tous les processus des unités de production,
les processus des directions générales des filiales, et ceux des projets de
FERPHOS Group.

la fréquence des audits est d’au moins deux (02) fois par an.

Le champ d’application des audits est déterminé en fonction de
I'importance de I’activité et de la connaissance des probléemes existants
ou probables.

Les audits sont menés par des personnes qui ont été sélectionnées, formées a
I'audit interne, et indépendantes des personnes qui ont la responsabilité de
I'activité auditée et ce, conformément aux dispositions applicables en la matiere.
Une liste d'auditeurs est tenue a jour par I’Assistant audit aupres de la direction
générale de FERPHOS Group.

3. Documents de référence

o Norme ISO 19011 : Lignes directrices pour l‘audit des Systémes de
Management de la Qualité et de Management Environnemental ;

o Norme ISO 9001 : 2000 : Systeme de Management de la Qualité -
exigences ;

o Norme ISO 14001: Systeme de Management Environnemental -
Spécifications et lignes directrices pour son utilisation.

o Manuel de Management de la Qualité et de I'Environnement (M.Q.E.)

Procédure documentée pour la maitrise des documents (P.4)

o Procédure documentée pour la maitrise des enregistrements (P.5)

O
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Procédure pour la revue de Direction (P.6)

Procédure documentée pour les actions correctives (P.23)

Plan comptable national

Les procédures internes a FERPHOS Group relatives a la gestion des
finances et de la comptabilité

La procédure pour la gestion et la maitrise des passations de marchés
(P.11)

Recueil des textes de loi et de la réglementation applicable a FERPHOS
Group

Procédures internes a FERPHOS group relatives a la gestion des ressources
Humaines

Le code du travail

La convention collective de FERPHOS group

Le reglement intérieur

Le Manuel sécurité

Toutes autres procédures, méthodes, plans internes et applicables a

FERPHOS Group

4. Définitions, roles et abréviations

4.1 Définitions

Directeur Partenariat, Marketing, Qualité et de I’Environnement :
personne qui coordonne lI'implantation, le développement et le maintien du
Systéme intégré de Management de la Qualité et de I'Environnement.

Responsable de Management de la Qualité et de I’Environnement :
personne qui assure le relais entre la filiale et la direction générale de
FERPHOS Group ou entre le site et la direction générale de la filiale.

Elle s'assure notamment que les orientations et directives du D.P.M.Q.E.
sont bien prises en charge afin d’assurer le développement et le maintien
du Systéme intégré de Management de la Qualité et de I'Environnement au
niveau de la filiale ou du site.

Auditeur : personne ayant regu une formation et une qualification
adaptées et qui réalise les audits internes.

Responsable d’Audit: auditeur nommé pour diriger une équipe de deux
auditeurs ou plus durant le déroulement d’un audit spécifique.

Audité: service, groupe ou personne dont les activités sont auditées.
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Audit Internes : Processus méthodique, indépendant et documenté
permettant d’obtenir des preuves et de les évaluer de maniere objective
pour déterminer dans quelle mesure les critéres d’audit sont satisfaits.

Action corrective: Action entreprise pour éliminer la cause d’une non-
conformité détectée ou d’une autre situation indésirable.

Non-conformité: Non-satisfaction d’'une exigence.

Revue de direction: évaluation formelle par la Direction de l'efficacité du
systeme de management et de sa pertinence par rapport aux objectifs
stratégiques, aux objectifs de production, par rapport a la politique et aux
objectifs Qualité ainsi que par rapport a la politique et aux objectifs
environnementaux.

Responsable du Management du programme d’audit : Personne qui est
chargée d’élaborer et de suivre la mise en ceuvre du programme d’audit.

4.2. Abréviations

D.P.M.Q.E. : Directeur Partenariat, Marketing Qualité et Environnement.
R.M.Q.E. : Responsable Management de la Qualité et de I'Environnement.
R.A. : Responsable d’Audit

D.A.C. : Demande d’Action Corrective

R.P. : Responsable de processus

R.M.P.A. : Responsable de management du programme d’audit

5. Contenu de la procédure

5.1. Programme d’audit

a

Les P.D.G. de filiales, les directeurs centraux de FERPHOS Group, le
D.P.M.Q.E., expriment officiellement, avant le 31 décembre de I'année en
cours, a l'Assistant audit du P.D.G. de FERPHOS Group leurs besoins
respectifs en Audits Internes pour |'exercice suivant.

L’Assistant audit du P.D.G. de FERPHOS Group élabore une fois par an et
sur la base :

des différents besoins exprimés ;

des conclusions des différentes revues de direction de I'année écoulée ;
des résultats des audits internes et externes antérieurs ;

des résultats de production et des éventuels écarts constatés ;

* & & o
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¢ de constat de non-conformité observés.

le programme d’audit (E.18/1) et le transmet, aprés examen avec le D.P.M.Q.E.,
au Président Directeur Général de FERPHOS Group pour approbation.

a

Le Président Directeur Général de FERPHOS Group approuve le programme
d’audit. En cas de réserves émises par le Président Directeur Général de
FERPHOS Group, [I'‘Assistant audit corrige le programme d’audit en
concertation avec le D.M.Q.E.

L'Assistant audit transmet le programme d’‘audit validé aux chefs de
département audit des filiales pour sa mise en application.

5.2. Planification et préparation de I'audit

a

Au moins 10 jours ouvrables avant la date prévue d’un audit, le chef de
département audit de la filiale :

constitue I’équipe d’audit et désigne le ou les responsable(s) d'audit,

diffuse en mode controlé, aux responsables d’audit désignés, la partie du
programme d’audit qui les concerne

Les R.A. (s) préparent en collaboration avec les auditeurs les plans d’audits
et les listes de vérification (E.18/3).

Le chef de département audit passe en revue les plans d’audit et les listes
de vérification, les approuve et les retourne au R.A.

Le R.A. transmet aux auditeurs, aux audités et au R.M.Q.E. de la filiale
concernée le plan d’audit interne (E.18/2).

5.3. Réalisation de l'audit

a

Le R.A. tient une réunion d’ouverture a laquelle assiste I'équipe d’audit et le
responsable de processus et/ou ses représentants afin de:

o rappeler I'objectif, le domaine d’application et le programme d’audit,
o organiser |'audit,
o fixer I'heure et le lieu de la réunion de cl6ture,
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o désigner les guides.

Les auditeurs réalisent les audits dans la zone ou se déroule |'activité
appropriée. La liste de vérification approuvée est utilisée comme référence
et comme outil pour enregistrer les preuves d’audit.

L'auditeur peut allonger la liste de vérification si des questions
supplémentaires s’‘averent nécessaires pour vérifier la conformité a
certaines exigences et/ou déterminer l'efficacité du processus.

Aprés enquéte, l'auditeur passe en revue les conclusions et établit des
demandes d’actions correctives (E.18/5)

Le R.A. tient une réunion de cloture avec le responsable de processus
concerné et :

e donne une évaluation générale des processus examinés (conclusions
d’audit),

e présente les D.A.C. éventuelles et obtient les visas qui marquent
I'acceptation des non- conformités,

e convient d’une date pour I'achévement de chaque D.A.C.,

e laisse une copie signée de chaque D.A.C. au responsable de processus.

Rapport d’audit

Le R.A. rédige le rapport d'audit (E.18/4), et le présente au chef de
département audit pour approbation. ainsi qu‘une copie des D.A.C.
éventuelles et les listes de vérification.

Le chef de département audit, aprés avoir passé en revue et approuvé le
rapport d’audit en transmet 05 copies originales a l'assistant audit du
P.D.G. de FERPHOS Group.

L'assistant audit du P.D.G. de FERPHOS Group diffuse, en mode contrélé,
une copie originale du rapport d’audit, accompagnées des D.A.C. diment
remplies jusqu’a leur partie C incluse, au :

D.P.M.Q.E ;
Directeurs centraux de FERPHOS Group (Cadres dirigeants)
R.M.Q.E. de la filiale de la filiale concernée ;

¢
¢
¢
¢ au directeur général de la filiere concernée.
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a

L'assistant audit du P.D.G. de FERPHOS Group a la charge également de
faire une analyse et une synthése de I'ensemble des rapports recus, qu'il
présente au P.D.G. de FERPHOS Group a titre de compte rendu.

Le R.M.Q.E. de la filiale diffuse le rapport au directeur et au R.M.Q.E. du
site concerné, ainsi qu’au responsable de processus concerné par l'audit
pour le suivi de la prise en charge de la ou des D.A.C.

Le R.M.Q.E. de la filiale classe un exemplaire du rapport d’audit, des D.A.C
et des listes de vérification a son niveau.

Le R.M.Q.E. de la filiale met a jour le registre des rapports d’audit
(E.18/6), et enregistre les D.A.C. éventuelles dans le registre des
demandes d’actions correctives (E.18/7).

Les actions ci- dessus (5.4) sont terminées dans un délai de 10 jours ouvrables a
compter de la fin de la réalisation de I'audit.

L'audit est achevé lorsque toutes les activités décrites dans le plan d’audit ont été
réalisées et que le rapport d’audit approuvé a été diffusé.

5.5, Actions correctives

a

5.6.

chaque responsable de processus prend les mesures rapides et adéquates
quant aux conclusions de l'‘audit, tout en appliquant la procédure
documentée pour les actions correctives (P.23) a toutes les non-
conformités.

Lorsqu’il recoit une D.A.C. remplie jusqu’a la partie C comprise, le R.A.
donne son accord pour les actions proposées, si elles sont acceptables et
signe la D.A.C.

Suivi

L'auditeur suit toutes les D.A.C. et vérifie que les actions convenues se sont
déroulées de maniere satisfaisante. La vérification se fait selon le cas de
l'une des manieres suivantes:

e durant I'audit suivant prévu,

e réaliser un audit plus tot que I'audit suivant prévu,

e examen des preuves tangibles par I'auditeur sur arrangement informel
avec l'audité.

L'auditeur décide des moyens de vérification appropriés et convient, d'une
maniere formelle, des dispositions avec l'audité. Il envoie des exemplaires
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des D.A.C. au chef de département audit de la filiale concernée par ledit
audit qui en transmet une copie a son R.M.Q.E.

o Le R.M.Q.E. met a jour le registre de demandes d’actions correctives en vy
ajoutant les informations concernant tout audit de suivi.

o Les audits de suivi sont réalisés conformément a la présente procédure.

5.7. Cléture

o Le R.A. cloture une D.A.C. si le suivi confirme que les actions correctives
convenues sont mises en ceuvre de maniere appropriée.

o Si l'action convenue n‘a pas été mise en ceuvre ou si elle ne démontre pas
I'efficacité attendue, le R.A. cléture la D.A.C. et dresse une nouvelle D.A.C.
donnant des preuves de la non-conformité non résolue. La nouvelle D.A.C.
contient le méme numéro de série que l'audit de suivi.

o Le chef de département audit envoie un exemplaire des D.A.C. de suivi
cloturée (partie D) au R.M.Q.E. qui met a jour le registre des rapports
d’audit internes et le registre des D.A.C.

o Le R.A évalue les auditeurs et enregistre les résultats de son évaluation sur
la fiche d’évaluation d’auditeur (E.18/8). Les résultats de I’évaluation sont
communiqués aux auditeurs, au chef de département audit et au R.M.Q.E.
de tutelle. Les besoins de développement des compétences des auditeurs
sont exprimés par le chef de département audit au département formation
a la fin de chaque année.

5.8. Suivi répété

Lorsqu’un second suivi révele que des actions correctives efficaces n‘ont pas été
réalisées, le R.M.Q.E. de la filiale entre directement en relation avec le
responsable de processus concerné afin de trouver une solution.

5.9. Revue de Direction

Le R.M.Q.E. de la filiale ainsi que le R.M.Q.E. du site résument les résultats des
audits achevés depuis la derniere revue de direction, établissent un état des
D.A.C. et soumettent ces documents en revue de direction, conformément a la
procédure (P.6) en vigueur.
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6. Modifications

Tout utilisateur de la présente procédure peut contribuer a son amélioration et
ce, conformément a la procédure documentée pour la maitrise des documents

relatifs a la qualité (P.4)

7. Conservation

La conservation de la procédure obéit aux dispositions prévues dans la procédure

pour la maitrise des documents relatifs a la qualité (P.4).

Deux (02) exemplaires de la présente procédure sont conservés:

- 01 exemplaire au niveau du D.P.M.Q.E. ;

- 01 exemplaire au niveau du R.M.Q.E. de la filiale et du site ;

- 01 exemplaire au niveau du secrétariat de Direction de la filiale.
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7. Logigramme
Besoins exprimés par Elaborer le programme d’audit Programme

P.D.G. de filiales,
Directeurs centraux et
DPMOF

d’audit interne

Assistant Audit du PDG du Groupe

v

Transmettre le programme d’audit
Aux chefs de D"t audit de filiales

Assistant Audit du PDG du Groupe

v

Mettre en ceuvre le programme
d’audit
Chef de d™. Audit

v

Constituer 1’équipe d’audit
Chef de d™. Audit

,

Elaborer le plan d’audit

E.18/1

Plan d’audit interne
—_— E.18/2

R.A./ Auditeurs

|

Diffuser aux R.A le programme

d’audit Copie du rapport
EE— au R.M.Q.E.

Chef de dP. Audit

Préparer le plan d’audits et les listes de Liste de vérification
verlflcatl_on > E.18/3
R.A./ Auditeurs
\/—
- Registre des v
Enregistrer actions Transmettre aux audités et au R.M.Q.E. le Plan d’ audit interne
O correctives plan d’audit —— | E18p U
Q »| E18/7 Chef de dpt. Audit :
f p —
Réaliser les audits
Clore la fiche d’action Auditeurs, audités
corrective
Auditeurs

Rapport d’audit

Elaborer le rapport d’audit et les DAC (E.18/4)

Auditeurs/RA et DAC ( E.18/5)
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Ooul

|

Valider le rapport d’audit
Auditeurs/audités

Actions
correctives mises
€n eeuvre

v

Audités Transmettre le rapport d’audit au RMQE, au

directeur du site et a I’ Assistant Audit PDG
du Groupe

Responsable DP* Audit

\ 4

Transmettre le rapport d’audit au DPMQE
Au Directeurs centraux et PDG de filiales

Assistant Audit du PDG Group

\ 4

Assurer 1’ Audit de suivi
Auditeur/RA

Elaborer nouvelle D.A.C.

v

auditeurs/audités

Actions

correctives mises non

cn ceuvre

Auditeur/audités

A

y

Trouver une solution

R.M

QEJ/RP.

Tenir a jour le registre des rapports
d’audit internes
R.M.Q.E. de filiale

|

|

- Fiche d’évaluation
Evaluer les auditeurs auditeur interne
_ E.18/8
Responsable d’Audit -
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Evaluer les R.A.

Chef de D¢t Audit

Fiche d’évaluation
auditeur interne
E.18/8
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PROGRAMME DES AUDITS INTERNES Code : E18/1
Version : 2
ANNEE : Page : 1/1

Objectifs du programme d’audit

Etendue du programme d’audit

Responsabilités, Responsabilités
ressources et procédures
relatives au programme

d’audit Ressources

Procédures

Mise en ceuvre du programme d’audit

Surveillance et revue du programme d’audit

ACTIVITES A AUDITER mois|J|FIM|AIM|J|J|A|S|0|N|D OBSERVATIONS

L1 Audit prévu . Audit réalise (DAC O Audit de suivi ® Audit réalisé
0 —s o dressées) prévu Toutes les DAC sont
[ Modification de date 0+0 changement closes
de date
Elaboré par : I’Assistant Audit du PDG du Group date : visa :

Approuvé par : le Président Directeur Général
de FERPHOS Group
Date : Visa :
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Code : E.18/2
Version : 1
Auditn® :

PLAN D’AUDIT INTERNE

Date d’élaboration du plan d’audit :

Responsable d’équipe d’audit :

Date de I’audit :

Champ de ’audit (activité auditée) :

Objectifs de I’audit :

Identification des documents de références :

Auditeurs :

Audités :

Réunion d’ouverture :

Présence souhaitée de :

Réunion de cléture :

Présence souhaitée de :

Date Horaire Eléments a auditer

Auditeurs

Personnes auditées

Elaboré¢ par le chef d’équipe d’audit :
Date : Visa :

Approuvé par le chef de département Audit :

Date :

Visa :
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LISTE DE VERIFICATION Code :E.18/3
Version : 0
Audit n°:
N° | Article examiné Source Contact avec Notes Satisfait:
oui/non

Revue par le Chef de DP* Audit

Date :
Visa :
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AUDIT DE

RAPPORT D’AUDIT
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RAPPORT D’AUDIT SOde_ : '5_-(1)8/4
QUALITE-ENVIRONNEMENT INTERNE N°........... page - 111

Audit de :

Objet de I’audit :

Domaine d’application de ’audit :

Equipe d’audit :

Rapport préparépar ................cceeeninnnn.. diffusion
(responsable d’audit)

date :

visa :
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REUNION D’ OUVERURE

Date et Heure d’ouverture :

Présents :

Commentaires

REUNION DE CLOTURE

Date et Heure de cléture:

Présents :

Commentaires

LeR.A.: L audité :
Visa : Visa :
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Site :
Activité ou processus soumis a I’Audit :
N° FORMULATION DES NON-CONFORMITES D.A.C. N°
N.B. Joindre en annexe les D.A.C.
Date :
Le Responsable Audit : L’audité :
Visa : Visa :
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DEMANDE D’ACTION CORRECTIVE SOde_ : E-118/5
ersion :
SECTION A | AUDIT N° D.A.C.N° Date d’émission
Service : Référence :

Activité soumise a 1’audit

Auditeurs : Audité :

SECTION
B

CONSTAT DE NON- CONFORMITE

Identification et analyse des causes de dysfonctionnement :

Visa auditeur :

visa audité :

SECTION

ACTION CORRECTIVE PROPOSEE

C

Action immédiate :

Date d’achévement :

Action corrective :

Date d’achévement :

Visa audité : visa auditeur :
Date : date :
SECTION VERIFICATION DE L’ACTION CORRECTIVE
D

Information de suivi :

Cloture
Date :

visa auditeur :
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REGISTRE DES RAPPORTS D’AUDIT INTERNES SOde_ : E618/6
ersion
Page :
Rapport | Responsable | Date de | Processus | Activité | Procédure Date DAC émises
d’auditn®| d’audit I’audit | soumisa | soumise | pertinente | d’émission du
I’audit a I’audit rapport d’audit
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REGISTRE Code : E .18/7
Version 0
DES DEMANDES D’ACTIONS CORRECTIVES | 2"
Audit | DAC Date Non- Date Emission Date Date Date de
n° n° | d’émission | conformité |d’exigibilit¢| d’un | d’échéance | prévue | fermeture
de la rappel | de I’action | du suivi | du dossier
réponse corrective

Le R.M.Q.E.
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Code : E.18/8
s y Version : 1
FICHE D’ EVALUATION D’AUDITEUR INTERNE Page : 1/2
1. IDENTIFICATION
1.1. Auditeur / Responsable d’audit a évaluer
- Nom et Prénom
- Statut (Auditeur/Responsable d’audit) :
1.2. Auditeur chargé de I’évaluation
- Nom et prénom :
2. PREPARATION ET REALISATION DE L’AUDIT
S [ M | 1 | NA

Préparation de I’audit :

- pertinence de 1’é¢tude des documents
- plan d’audit
- respect des délais pour ’envoi du plan d’audit

Réunion d’ouverture :

- Animation de la réunion
- démarche de 1’audit

Déroulement de audit :

- Pertinence des questions posées

- Analyse des réponses

- Examen des documents

- Vérification de I’application des dispositions du systéme audité
- Respect du plan d’audit

Réunion de cléture :

- Animation de la réunion de cl6ture
- Synthése de 1’audit
- Capacité a communiquer et a faire accepter les écarts a I’audité

Ecarts relevés lors de audit :

- Sont-ils justifiés ?

- Sont-ils correctement classés ?

- Sont-ils correctement formalisés ?

- Tous les écarts ont-ils été formalisés ?

Rédaction du rapport d’audit :

- Clarté du rapport-conformité/procédure
- Rapport totalement renseigné

- Expression écrite

- Respect des délais d’envoi du rapport

3 : Satisfaisant 2 : Moyen 1: 1. Insatisfaisant (Si insatisfaisant, expliciter en points faibles) NA: Non Applicable
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3. QUALITES PERSONNELLES

Critéres S M I NA

- Présentation

- Ponctualité

- Rigueur

- Ouverture / Adaptabilité

- Capacité d’écoute

- Aptitude & la communication orale

- Aptitude a la communication écrite

- Capacité d’analyse et de synthése

- Analyse pragmatique de la situation

- Aptitude & examiner les situations complexes

- Aptitude a diriger et conduire un audit

- Aptitude a prendre des décisions dans un contexte peu favorable

- Connaissance du métier de I’entreprise

3 : Satisfaisant 2 : Moyen 1: Insatisfaisant (Si insatisfaisant, expliciter en points faibles) NA: Non Applicable

4. BILAN

Points forts :

Points faibles / a améliorer :

Date :
Visa du chargé de I’évaluation :
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PROGRAMME DES AUDITS INTERNES Code : E18/1
Version : 2
ANNEE : 2005 Page : 1/1

Objectifs du programme d’audit

Le présent programme d’audit doit permettre de
vérifier la conformité du S.I.M.Q.E. de FERPHOS
Group par rapport aux exigences et principes des
Normes ISO 9001/2000 et ISO 14001/1996.

Etendue du programme d’audit

Le présent programme d’audit touche I’ensemble
des sites et filiales de FERPHOS Group.

Responsabilités,
ressources et procédures

Responsabilités

M. le D.P.M.Q.E./ les R.M..Q.E. des filiales + les
responsables d’audit et les auditeurs.

relatives au programme
d’audit

Ressources

Le groupe d’auditeurs internes qualité Environnement
de FERPHOS Group, soit 07 auditeurs.

Procédures

L’ensemble du systéeme documentaire Qualité-
Environnement. Les exigences légales et
réglementaire applicables 8 FERPHOS Group.

Mise en ceuvre du programme d’audit

Responsable d’audit de SOMPIPHOS
R.M.Q.E. de SOMIPHQOS et de SOMIFER

Surveillance et revue du programme d’audit

M. le D.P.M.Q.E./ les R.M..Q.E. des filiales + les

responsables d’audit et les auditeurs.

ACTIVITES A AUDITER mois|J|F|M|A|M JIA|S|OIN|D OBSERVATIONS
SOMIPHOS/CDO O O | 18&19 juin 2005
SOMIPHOS/IPA O O 22 juin 2005
SOMIPHOS/CERAD O O 25 juin 2005
SOMIPHOS/DG O |10 22 juin 2005
SOMIFER/ROUINA [] O [ |19 juin 2005
SOMIFER/ANINI O O 25 juin 2005
SOMIFER/Chaabet Ballout O O [ | 25 juin 2005
SOMIFER/Sidi Maarouf o O 25 juin 2005
SOMIFER/DG O O 1| 22 juin 2005
S.F.O./Fonderie de Ouenza N 21 juin 2005
S.P.M.C./Béni saf O O 20 juin 2005
FERPHOS Group/DPI O O 25 juin 2005
FERPHOS Group/DG O O Déc. 2005
1 Audit prévu . Audit realisé (DAC O Audit de suivi ® Audit réalisé
0 — O vodificat dressees) prévu Toutes les DAC sont

Modification de date 0+0 changement closes
de date
Elaboré par : I’Assistant Audit du PDG de FERPHOS Group date : 15/02/2005 visa :

Approuvé par : le Président Directeur Général de FERPHOS Group

Date : 20/02/2005 Visa :
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éésumé: \

Le controle administratif est trés important et essentiel au sein de
I’institution économique, pour la protection qui est représentée dans les
mécanismes de contr6le représentés dans le contréle interne, ceci a travers le
contréle des institutions de I’institution, et le controle externe a travers le
controle des organes centraux ainsi que le controle des organes de controle
économique.

Les mots clés:

Controle interne, controle externe.
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