
                                                        

  

 

 

 
 

N° SERVICES EXIGENCES POUR OBTENIR 

LE SERVICE 

COÛT DÉLAI AGENT 

RESPONSABLE 

1 Réponse aux demandes de 

renseignements des clients 

Demandes via : 

- Contact direct 

- Appel téléphonique / SMS 

- E-mail, réseaux sociaux 

(Facebook, Twitter, etc.) 

Aucun Immédiat 

Immédiat 

Dans un délai de deux (2) 

jours 

Chefs de départements 

concernés 

 Traitement de la correspondance Demandes écrites Aucun Dans un délai de cinq (5) 

jours 

 

2 Admission des étudiants parrainés 

par le gouvernement 

Critères d'admission minimaux 

selon KUCCPS 

Aucun Dans un délai de quatre 

(4) semaines après 

réception de la liste 

d’admission de KUCCPS 

Greffier adjoint 

admission  

 

3 Admission des étudiants auto-

financés 

Critères d’admission minimaux 

Formulaire de candidature dûment 

rempli 

Frais applicables 

Selon les frais 

applicables 

Dans un délai de quatre 

(4) semaines après la 

clôture des candidatures 

4 Enseignement Étudiant inscrit 

Inscription aux unités 

Assiduité aux cours 

Frais de scolarité 

Frais de 

scolarité 

 

De la 1re à la 14e semaine 

du semestre 

Chefs de départements 

5 Administration et traitement des 

examens 

Paiement intégral des frais 

Carte étudiante 

Assiduité de deux tiers (2/3) 

Frais de scolarité 

Frais de 

scolarité 

 

Selon le calendrier des 

examens universitaires 

Chefs de départements 

Responsables des 

examens 

6 Délivrance des diplômes Carte étudiante / d’identité nationale 

Formulaire de quitus 

Aucun Dans un délai de trois (3) 

mois après la remise des 

diplômes 

Greffier adjoint, 

Examens 

7 Facilitation du processus de 

recrutement 

Candidature 

Respect des critères annoncés 

Aucun Invitation à l’entretien 

dans un délai de deux (2) 

mois après la clôture des 

candidatures 

Retour dans un délai d’un 

(1) mois après l’entretien 

Responsable des 

ressources humaines 

8 Services de santé (hospitalisation 

et consultation externe) : 

- Prévention / promotion 

- Curatif 

- Réadaptation 

i. Carte d'identité pour : 

- Étudiants 

- Personnel et ayants droit 

- Clients externes 

ii. Preuve de paiement 

Selon les tarifs 

des services de 

santé JKUAT 

Dans un délai d’un (1) 

jour 

Médecin-chef 

9 Invitation à appel d’offre Aucun Aucun Dans le délai stipulé Responsable des achats 

10 Réception des dossiers d’appel 

d’offres 

Paiement des frais d’appel d’offres 

applicables 

Dossiers dûment remplis 

Selon les tarifs 

en vigueur 

Dans le délai imparti 

11 Invitation à l’ouverture des offres Offres soumises 

Coordonnées 

Aucun Dans le délai imparti 

12 Notification d’attribution Offres soumises 

Coordonnées 

Aucun Dans le délai imparti 

13 Paiement des créances aux 

fournisseurs externes 

Factures 

Bons de livraison 

Bon de commande 

Contrats 

Approbations 

Aucun Dans un délai de 90 jours 

après réception d’une 

réclamation approuvée 

Responsable financier 

14 Traitement des demandes de 

collaboration 

Demande 

Conformité avec les lignes 

directrices de collaboration 

Aucun Dans un délai de trois (3) 

mois 

Directeur de partenariats 

15 Services de conseil Demande Selon le contrat Selon le contrat Directeurs / Doyens / 

Chefs de départements 

16 Formations courtes Demande 

Besoins identifiés par le 

département 

Selon le contrat Selon le contrat Directeurs / Doyens / 

Chefs de départements 

17 Formation au transfert de 

technologies dans : 

- Matériaux de construction 

durables 

- Audit et évaluation d’impact 

environnemental 

- Valorisation alimentaire 

- Biotechnologie et agriculture 

biologique 

Demande 

Besoins identifiés 

Reçu 

Selon le devis Selon la demande Directeurs / 

Responsables 

18 Vente des produits universitaires Demande 

Disponibilité des produits 

Selon le cas Immédiat Chefs de départements 

concernés 
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