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COMMENT COMMENT 
ACCEDER AU COMPTE ROHI?

1

– Taper l’adresse *:  

http://rohi.mef.gov.mg:8088/ROHI/accueil/login puis taper sur 

Entrer

– Saisir votre pseudo

– Saisir votre mot de passe

– Cliquer sur le bouton se connecter

(*): l’adresse reste unique que ce soit intranet ou internet

http://rohi.mfb.gov.mg:8088/ROHI/accueil/login
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CHANGEMENT DE PSEUDO 
ET MOT DE PASSE?

– Cliquer le menu changement de pseudo et mot de passe sur 

l’interface d’accueil de Rohi

– Remplir les paramètres

– Cliquer sur enregistrer

– Appeler le numéro qui s’affiche sur l’écran

*

(*): c’est le numéro utilisé lors de l’inscription 1



COMMENT EFFECTUER UN PRÊT 
EN LIGNE

- Entrer dans l’onglet 

Archive et 

Documentation

- Cliquer sur le Menu 

Catalogue;

- Choisir un thème

- Cliquer su le Bouton 

Emprunter

L’ONGLET FORMATION

▪ OFFRES DE FORMATION

▪ REPORTING

▪ INFOS PRATIQUES

▪ CALENDRIER DE FORMATION

▪ BASE DE DONNEES
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COMMENT ACCEDER A 
L’ONGLET FORMATION

1. Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

2. Cliquer sur le bouton Formation ou

3. Cliquer sur le raccourcis Formation à droite

1

3

2

6



LES MENUS DE L’ONGLET 
FORMATION

1. LES OFFRES DE FORMATION:

- Le programme de formation au niveau du Ministère financé

par la DRHA

- Les offres locales venant des institutions se trouvant à 

Madagascar

- Les bourses et séminaires financées par les partenaires

techniques et financiers

- Les Concours  Officiels  donnant droit à l’accès aux corps 

spécialisés de l’administration  publique

- Les Formations Payantes proposées par les  Instituts privés de 

formation accessibles  sous réserve de financement extérieur
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2. REPORTING

Les Rapports concernant la FORMATION (besoins en formation, 

Slides et Rapports des formateurs, évaluation des  Programmes 

annuels de Formation) sont accessibles à tous les agents du 

Ministère dans la rubrique 
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3. INFOS PRATIQUES

Dans ce menu, vous trouverez les textes de référence portant sur 

l’organisation des  formations au niveau du Ministère des 

Finances et du Budget ainsi que d’autres documents utiles 

(Manuels de  procédures, Guides pratiques).
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4. CALENDRIER DE FORMATION

Ce menu est une récapitulation de toutes les offres reçues au 

niveau de la DRHA.



5. BASE DE DONNEES

Dans ce menu, vous pouvez :

– vous inscrire aux formations disponibles;

– consulter la liste tous les agents ayant déjà bénéficié de 

formation;

– consulter la liste de tous les agents ayant déposé leur 

candidature aux formations à l’extérieur
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COMMENT EFFECTUER UN PRÊT 
EN LIGNE

- Entrer dans l’onglet 

Archive et 

Documentation

- Cliquer sur le Menu 

Catalogue;

- Choisir un thème

- Cliquer su le Bouton 

Emprunter

L’ONGLET ARCHIVE ET 

DOCUMENTATION

▪ INFOS PRATIQUES

▪ CATALOGUES

▪ NOUVEAUTES

▪ SERVICES PROPOSES

▪ RESTITUTIO?

12



COMMENT ACCEDER A L’ONGLET 
ARCHIVE ET DOCUMENTATION

1. Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

2. Cliquer sur l’icône Archive et Documentation ou

3. Cliquer sur le raccourcis Archive et Documentation à
droite

11

1
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LES MENUS DE L’ONGLET 
ARCHIVE ET DOCUMENTATION

1. INFOS PRATIQUES :

Le Règlement concernant l’accès à l’utilisation des documents,

les règlements de prêt et les conditions préalables aux ouvrages

commandés.

- Le Guide  renferment Les conditions et les procédures à suivre 

pour le prêt du livre;

- Le Plan d’accès montrant Les directives pour aller au service 

des Archives et documentations; 

- Le Personnel présentant les agents travaillant au niveau du 

Service.
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2. CATALOGUE

Ce menu donne accès à tous les divers ouvrages qui se trouve dans 

le centre de Documentation du Ministère classé par thème.



14

3. NOUVEAUTE

Ce menu montre tous les  Collections Numériques qui peuvent 

être téléchargées  ainsi que les nouveaux ouvrages qui 

viennent d’être reçues par le Centre de Documentation.
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4. SERVICES PROPOSEES

L’onglet service proposé détermine les procédures des prêts aux

niveaux du service des archives et documentations.

- La liste de prêt permet de visualiser les liste des prêts qui a

effectué au niveau de la Centre de Documentation;

- Prolongement d’un prêt: permettant de rallonger la

durée du prêt de livre

- Besoin spécifique permettant d’exprimer les besoins

recherchés.
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5. RESTITUTION

L’accès au planning de restitution permet de visualiser les rapports 

de présentation des projets; tel en PDF ou en image et vidéos 

cliquer sur le menu restitution pour y accéder



COMMENT EFFECTUER UN PRÊT 
EN LIGNE

- Entrer dans l’onglet 

Archive et 

Documentation

- Cliquer sur le Menu 

Catalogue;

- Choisir un thème

- Cliquer su le Bouton 

Emprunter

L’ONGLET MANAGEMENT 

DES RH

▪ GESTION D’ABSENCES

▪ EVALUATION

▪ RECLASSEMENT

▪ TITRE DE PAIEMENT
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LA GESTION D’ABSENCES

• vue par le Compte Agent

• vue par le Compte Autorité

• vue par le Compte Responsable Personnel
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GESTION D’ABSENCES vue par 

un COMPTE AGENT

• LES CATEGORIES D’ABSENCE

▪ LES TYPES D’ABSENCES

▪ COMMENT EFFECTUER UNE DEMANDE D’ABSENCE?

▪ SITUATION DE MES DEMANDES

▪ PLANNING DE CONGE

▪ LES PLUS DE LA GESTION D’ABSENCE SUR ROHI



CATEGORIES 
D’ABSENCE

• CONGES : Autorisation d’absence au poste de travail

sous les conditions du DECRET N°2004-812 du 24

aout 2004 Titre Premier.

• PERMISSION D’ABSENCE : Toute absence d’une durée

inférieure ou égale à vingt et un jours n’entrant pas

dans le cadre des congés définis, accordée

(uniquement) aux fonctionnaires optant pour le

régime des congés annuels cumules.

• AUTORISATION D’ABSENCE : Avec solde entière, elle

est accordée à l’occasion d’évènements familiaux (pas

plus de trois jours) ou lorsqu’il s’avère que les

intéressés se trouvent dans l’impossibilité d’assurer

leurs fonctions normales pendant la campagne

électorale (vingt jours au maximum).

22



LES TYPES D’ABSENCES

• CONGES :

- Congé annuel

- Congé annuel cumule

- Congé pour formation

- Congé pour éducation dans les domaines social, civique et

syndical

- Congé de maladie

- Conge de maternité

- Conge de paternité

• PERMISSION D’ABSENCE

• AUTORISATION D’ABSENCE :

- Autorisation d’absence ordinaires

- Autorisations spéciales d’absence en cas d’hospitalisation du

conjoint ou de son enfant à charge

- Autorisations spéciales d’absence des fonctionnaires

occupant des fonctions publiques électives ou des

fonctionnaires dument mandates en qualité de représentants

d’organismes syndicaux de fonctionnaires 23



COMMENT EFFECTUER 
UNE DEMANDE 

D’ABSENCE?

1. CLIQUER SUR L’ICONE DE DEMANDE D’ABSENCE : La

fenêtre de demande d’absence s’ouvrira automatiquement.
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2. REMPLISSAGE

• Choisir la catégorie d’absence

• Choisir le type d’absence

• Insérer le motif et la pièce jointe

• Inscrire les dates de début et de fin de l’absence

* Si absence d’une demi-journée 

• Sélectionner le lieu de jouissance du congé

3. ENVOYER

25



SITUATION DE MES 
DEMANDES

DERRIERE LA FENETRE DE DEMANDE D’ABSENCE 
SE TROUVENT :

• LISTE DES DEMANDES :

Liste et énumère les nombres de jours d’absences

demandées avec leurs dates de début et de fin, et

cela par catégorie d’absence.

Offre également l’option d’imprimer la demande

selon les dates de début et de fin énumérées ou de

juste voir la demande qui a été effectuée.

• RETOUR VERS LA FENETRE DE DEMANDE

D’ABSENCE : cliquer sur le voyant clignotant en

haut à gauche.
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PLANNING DE CONGE
• Ce diagramme présente la version imagée des absences

selon les normes calendaires des demandes et leur

catégorie.

• Les catégories d’absence sont ici présentées selon

différentes couleurs, comme nous pouvons le constater sur

le bas du diagramme.
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LES PLUS DE LA GESTION 
D’ABSENCE SUR ROHI

• EDITION DECISION

Créer automatiquement votre décision de congé pour

l’année en cours.

• ETAT DE CONGE

Accéder facilement à votre état de congé et votre

attestation d’état de congé.

28



LA GESTION D’ABSENCE vue par

un COMPTE AUTORITE

▪ LES CATEGORIES D’ABSENCE

▪ LES TYPES D’ABSENCES

▪ COMMENT VISUALISER LES DEMANDES D’ABSENCES ?

▪ COMMENT VALIDER/REFUSER LES DEMANDES
D’ABSENCES ?

▪ PLANNING DE CONGE

29



CATEGORIES 
D’ABSENCE

• CONGES : Autorisation d’absence au poste de travail

sous les conditions du DECRET N°2004-812 du 24

aout 2004 Titre Premier.

• PERMISSION D’ABSENCE : Toute absence d’une durée

inférieure ou égale à vingt et un jours n’entrant pas

dans le cadre des congés définis, accordée

(uniquement) aux fonctionnaires optant pour le

régime des congés annuels cumules.

• AUTORISATION D’ABSENCE : Avec solde entière, elle

est accordée à l’occasion d’évènements familiaux (pas

plus de trois jours) ou lorsqu’il s’avère que les

intéressés se trouvent dans l’impossibilité d’assurer

leurs fonctions normales pendant la campagne

électorale (vingt jours au maximum).
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LES TYPES D’ABSENCES
• CONGES :

 Congé annuel

 Congé annuel cumule

 Congé pour formation

 Congé pour éducation dans les domaines social, civique et

syndical

 Congé de maladie

 Conge de maternité

 Conge de paternité

• PERMISSION D’ABSENCE

• AUTORISATION D’ABSENCE :

 Autorisation d’absence ordinaires

 Autorisations spéciales d’absence en cas d’hospitalisation du

conjoint ou de son enfant à charge

 Autorisations spéciales d’absence des fonctionnaires

occupant des fonctions publiques électives ou des

fonctionnaires dument mandates en qualité de représentants

d’organismes syndicaux de fonctionnaires
31



COMMENT VISUALISER 
LES DEMANDES 
D’ABSENCES ?

1. CLIQUER SUR LA PARTIE POUR CHANGER LE TYPE DE

COMPTE: changer le « compte agent » en « compte autorité »

pour activer les paramètres.
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2. CLIQUER SUR L’ICONE DE DEMANDE D’ABSENCE : La fenêtre

de demande d’absence s’ouvrira automatiquement.

• LISTE DES DEMANDES :Liste et énumère les nombres de jours

d’absences demandées avec leurs dates de début et de fin, et

cela par catégorie d’absence pour chaque agent sous la

subordination.
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COMMENT 
VALIDER/REFISUER LES 

DEMANDES?
DERRIERE LA FENETRE DE DEMANDE D’ABSENCE SE TROUVENT :

• LISTE DES DEMANDES :

–En cliquent le bouton imprimer la fiche de demande s’affiche en

version pdf pour être imprimer

–En cliquant sur le bouton en attente de validation la fiche de demande

s’affiche pour être finaliser

–En cliquant sur le bouton supprimer: la demande d’absence sera

supprimer et cette faculté n’est donné qu’au personne détenteur d’un

compte autorité.

IMPRIMER POUR 
VALIDER SUPRIMER
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PLANNING DE CONGE
• Ce diagramme présente la version imagée des absences selon

les normes calendaires des demandes et leur catégorie.

• Ce diagramme montre également les demandes d’absences non

seulement des agents sous la subordination mais également ses

paires

• Les catégories d’absence sont ici présentées selon différentes

couleurs, comme nous pouvons le constater sur le bas du

diagramme.
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GESTION D’ABSENCES vue par 

un COMPTE RESPONSABLE 

PERSONNEL

▪ LES CATEGORIES D’ABSENCE

▪ LES TYPES D’ABSENCES

▪ COMMENT INSERER UNE DECISION DE CONGE?

▪ PLANNING DE CONGE
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CATEGORIES 
D’ABSENCE

• CONGES : Autorisation d’absence au poste de travail

sous les conditions du DECRET N°2004-812 du 24

aout 2004 Titre Premier.

• PERMISSION D’ABSENCE : Toute absence d’une durée

inférieure ou égale à vingt et un jours n’entrant pas

dans le cadre des congés définis, accordée

(uniquement) aux fonctionnaires optant pour le

régime des congés annuels cumules.

• AUTORISATION D’ABSENCE : Avec solde entière, elle

est accordée à l’occasion d’évènements familiaux (pas

plus de trois jours) ou lorsqu’il s’avère que les

intéressés se trouvent dans l’impossibilité d’assurer

leurs fonctions normales pendant la campagne

électorale (vingt jours au maximum).
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LES TYPES D’ABSENCES
• CONGES :

 Congé annuel

 Congé annuel cumule

 Congé pour formation

 Congé pour éducation dans les domaines social, civique et

syndical

 Congé de maladie

 Conge de maternité

 Conge de paternité

• PERMISSION D’ABSENCE

• AUTORISATION D’ABSENCE :

 Autorisation d’absence ordinaires

 Autorisations spéciales d’absence en cas d’hospitalisation du

conjoint ou de son enfant à charge

 Autorisations spéciales d’absence des fonctionnaires occupant

des fonctions publiques électives ou des fonctionnaires dument

mandates en qualité de représentants d’organismes syndicaux

de fonctionnaires
36



COMMENT INSERER UNE 
DECISION DE CONGE?

1. CLIQUER SUR LA PARTIE POUR CHANGER LE TYPE DE

COMPTE: changer le « compte agent » en « compte

responsable personnel » pour activer les paramètres.

39



2. CLIQUER SUR L’ICONE DE DECISION DE CONGE : La fenêtre

de demande d’absence s’ouvrira automatiquement.

• LISTE DES AGENTS: :Liste des agents rattachés à la Direction

ou Service s’affichent .

40



3. EDITER LA DECISION DE CONGE POUR UN 
AGENT

– saisir la matricule (pour les Fonctionnaire et EFA) ou le CIN 
pour les ECD puis sur le bouton éditer

– Remplir la Fiche puis cliquer sur le bouton ajouter

41



PLANNING DE CONGE

• Ce diagramme présente la version imagée des absences selon les

normes calendaires des demandes et leur catégorie.

• Ce diagramme montre également les demandes d’absences des

agents de même Direction ou Service.

• Les catégories d’absence sont ici présentées selon différentes

couleurs, comme nous pouvons le constater sur le bas du

diagramme.
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EVALUATION
• vue par le Compte Agent

• vue par le Compte Autorité
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EVALUATION vue par

un COMPTE AGENT

• ACCEDER A LA PAGE DES NOTES D’EVALUATION

• LES NOTES D’EVALUATION



ACCEDER A LA PAGE DES 
NOTES D’EVALUATION

– Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

– Cliquer sur le bouton Management RH

– Choisir le bouton Evaluation parmi ceux exposés
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LES NOTES D’EVALUATION

– Les notes sont présentées dans deux tableaux

soient : mensuellement et trimestriellement.

– La version imprimable peut être obtenue en

cliquant sur l’icône

46
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EVALUATION vue par

Un COMPTE EVALUATEUR

▪ ACCES AU COMPTE

▪ VOLET LISTE DES AGENTS A EVALUER

▪ PERIODE D’EVALUATION 

▪ RECHERCHE D’AGENTS A EVALUER

▪ EVALUATION D’UN AGENT

▪ VOLET CATEGORIE D’EVALUATION



ACCES AU COMPTE

- Accéder automatiquement au volet contenant la liste

des agents à évaluer.

- Choisir le compte évaluateur

48



VOLET LISTE DES AGENTS 
A EVALUER (1/2)

LES DIFFERENTES LISTES D’AGENTS 

– Les agents non encore évalués 

– Les agents déjà évalués

– Les agents sans évaluateurs

49



VOLET LISTE DES AGENTS
A EVALUER (2/2)

• PERIODE D’EVALUATION

Les périodes d’évaluation sont organisées par trimestre

pour chaque année, depuis le 4eme trimestre de l’année

2016 jusqu’au dernier trimestre d’évaluation effectué.

• RECHERCHE D’AGENTS A EVALUER

50



EVALUATION D’UN AGENT

LES ACTIONS PAR LISTE D’AGENTS

 Les agents non encore évalués et les agents déjà évalués

L’évaluateur peut ici (ré)évaluer l’agent ou supprimer l’agent

de la liste s’il ne fait plus partie de ses évaluées.

La situation administrative peut également être mise à jour

par l’évaluateur en cliquant sur le bouton “Situation

administrative”.

 Les agents sans évaluateurs

Cliquer sur “Approuver” si l’agent précité est fait partie de

ceux que l’évaluateur doit évaluer. et se trouve dans la

même Direction que la sienne. 51



L’EVALUATION D’UN AGENT

• Choisir la période d’évaluation

• Cocher si l’agent est évaluable ou non

• Choisir la catégorie de l’agent à évaluer. La fiche

d’évaluation constituée d’une grille de notation et des

critères apparaitra automatiquement suite à cela

• Le tableau des notes, accordées à l’agent au cours des

précédents trimestres, est également présenté au bas de

interface de selection et/ou au bas de la fiche d’évaluation.
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FICHE D’EVALUATION

53



VOLET CATEGORIES D’EVALUATION

Ici est présentée la classification des agents par

groupe de fonction.
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RECLASSEMENT



ACCEDER A LA PAGE DES 
NOTES D’EVALUATION

– Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

– Cliquer sur le bouton Management RH

– Choisir le bouton Reclassement parmi ceux exposés
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Le menu reclassement

• Le menu Consultation permet de voir le circuit du

dossier

• Le menu Notes et Textes permet de consulter

toutes les notes relatives au demande de

reclassement au niveau du Ministère de

l’Economie et des Finances
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TITRE PAIEMENT



COMMENT COMMENT ACCEDER AU 
MENU TITRE DE PAIEMENT?

– Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

– Cliquer sur le bouton Management RH

– Choisir le bouton Titre de paiement parmi ceux exposés
ou

– Cliquer sur l’icône titre de paiement à droite de l’écran
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COMMENT CONSULTER 
LA FICHE E PAIE?

– Choisir le mois

– Choisir l’année

– Cliquer sur Rechercher pour visualiser la fiche

– Cliquer su Imprimer pour impression de la fiche

RASOANIRINA Elie

250689
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COMMENT EFFECTUER UN PRÊT 
EN LIGNE

- Entrer dans l’onglet 

Archive et 

Documentation

- Cliquer sur le Menu 

Catalogue;

- Choisir un thème

- Cliquer su le Bouton 

Emprunter

L’ONGLET FLUX AGENTS/ 

VISITEURS

▪ GESTION D’ABSENCES

▪ EVALUATION

▪ RECLASSEMENT

▪ TITRE DE PAIEMENT

61
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L’ONGLET FLUX AGENTS/VISITEURS 

vue par un  

COMPTE AGENT

▪ ACCÈS AU POINTAGE ÉLECTRONIQUE

▪ COMMENT ACCÉDER À LA TRANSACTION DANS ROHI ?

▪ COMMENT FAIRE UNE COMMANDE DE CARTE ROHI ?

▪ COMMENT CONSULTER LE RANG ?



COMMENT ACCEDER A 
L’ONGLET FLUX AGENTS/ 

VISITEURS 
• Cliquer sur le Menu sur le côté gauche

• Cliquer sur le bouton Flux agents/ visiteurs ou

• Cliquer sur le raccourcis Mes transactions à droite

Cet onglet est réservé à tous les agents travaillant

dans un site soumise au pointage électronique.
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LES COMMENT ACCÉDER À LA 
TRANSACTION DANS ROHI ?

- Accéder à mes transactions à droite

- Saisir la date de début et la date fin qu’on désire 

consulter

- Cliquer sur le bouton « VOIR TRANSACTION »

Toutes les transactions sont visibles avec les lieux où la 

carte Rohi a été utilisé.

64



Dans le menu flux des agents

- Cliquer le menu carte Rohi

- Choisir la raison de la demande

- Cliquer sur le bouton « COMMANDER UNE NOUVELLE

CARTE »

Une fois la demande envoyer, l’équipe de la Direction des

Ressources Humaines et de l’Appui contactera l’agent dès que

sa commande est prête.

LES COMMENT FAIRE UNE 
COMMANDE DE CARTE ROHI ?

65



LES COMMENT CONSULTER LE 
RANG ?

Dans le menu flux des agents

- Cliquer le menu Rang

- Entrer la date de début et la date fin

- Cliquer sur le bouton « VOIR VOTRE RANG »

Une fois la requête envoyer votre rang s’affichera par

rapport à la Division/ Service/ Direction/Département.
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▪ ACCÈS AU POINTAGE ÉLECTRONIQUE (compte

autorité)

▪ COMMENT ACCÉDER À LA TRANSACTION DES

AGENTS DANS ROHI ?

▪ HISTORIQUE DES COMMANDES DE CARTE ROHI.

▪ COMMENT CONSULTER LE RANG ?

▪ RAPPORT DES TRANSACTIONS DES AGENTS.

L’ONGLET FLUX AGENTS/VISITEURS 

vue par un  

COMPTE AUTORITE



COMMENT ACCÈS AU POINTAGE 
ÉLECTRONIQUE (compte autorité)

1. CLIQUER SUR LA PARTIE POUR CHANGER LE TYPE DE

COMPTE: changer le « compte agent » en « compte autorité »

pour activer les paramètres, cliquer sur l’icône Mes

transactions
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COMMENT ACCÉDER À LA 
TRANSACTION DES AGENTS DANS 

ROHI ?

- Entrer dans l’onglet Flux des agents ou à mes 

transactions à droite

- Saisir la date de début et la date fin qu’on désire 

consulter

- Saisir le matricule ou li CIN de l’agent qu’on désire 

consulter les transactions;

- Cliquer sur le bouton « VOIR TRANSACTION »
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Dans l’onglet flux des agents ou mes transaction à droite

- Cliquer le menu carte Rohi

- La liste des agents de même Direction ayant fait une demande

de carte Rohi s’affiche

HISTORIQUE DES COMMANDES DE 
CARTE ROHI.
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LES COMMENT CONSULTER LE 
RANG ?

Dans l’onglet flux des agents ou Mes transactions

- Cliquer le menu Rang

- Entrer la date de début et la date fin

- Cliquer sur le bouton « VOIR RANG » pour une consultation

sur écran

- Cliquer sur le bouton « RAPPORT PDF » ou « RAPORT EXCEL »

pour impression ou traitement.
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RAPPORT DES TRANSACTIONS 
DES AGENTS 

Dans l’onglet flux des agents ou Mes transactions

- Cliquer le menu Rapport

- Entrer la date de début et la date fin

- Cliquer sur le bouton « RAPPORT » pour une visualisation

- Cliquer sur le bouton « RAPPORT PDF » pour impression.

72



MINISTERE DES FINANCES ET DU BUDGET

SECRETARIAT GENERAL

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES

Division Communication

Porte 250 bis  – 2ème étage – Immeuble Antaninarenina

Tel : 032 11 083 61 

E-mail : communication.drha@gmail.com
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