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CURRICULUM VITAE
DOCUMENTALISTE ARCHIVISTE
I. INFORMATIONS PERSONNELLES
Nom                                             : NTUNGIRIMANA

Prénom                                        : Jean-Bosco

Lieu et Date de naissance            : TEKA, le 29/09/1976

Résidence actuelle                      : Quartier KINANIRA II, 18ème Avenue, N° 760

Profession                                   : Documentaliste-Archiviste

Etat-civil                                      : Marié et Père de deux jumelles

Nationalité                                   : Burundaise

Téléphone professionnel             : +257 22 23 85 24

Téléphone Résidentiel                 : +257 22 25 54 58

Téléphone Mobile                        : +257 79 304 927     

E-mail                                         : ntungirimana.jeanbosco@yahoo.com  

II. FORMATION : LES ETUDES POURSUIVIES
	Dates de fréquentation
	Etablissements d’enseignement fréquentés
	Diplômes obtenus

	1999-2002
	Université du Burundi, Institut Supérieur de Commerce (I.S.C.O en sigle) ; option : BIBLIOTHECONOMIE
	Diplôme d’Etudes Supérieures en Bibliothéconomie



	1995-1998
	Lycée du Lac Tanganyika, Section : Lettres Modernes
	Diplôme des Humanités Générales + Certificat d’homologation

	1993-1995
	Lycée Notre Dame de ROHERO
	_____

	1990-1993
	Petit Séminaire de KANYOSHA
	_____

	1983-1990
	Ecole Primaire de KIVOGA I
	_____


III.  PRINCIPALES    QUALIFICATIONS
*Aperçu sur les aspects de la formation :

a. La Bibliothéconomie

      - Bibliographies généralisées ; 

      - Bibliographies spécialisées ;  

      - Recherche documentaire spécialisé ;

      - Le traitement et analyse documentaire ;

- L’Archivistique ;

- La Recherche documentaire ;

- La psychosociologie de la communication ;

- Le catalogage ;

- L’Indexation ;

- La Gestion des services documentaires ;

- La Documentologie ;

- L’informatique Documentaire ;

- Gestion des documents administratifs ;

      - Anglais technique ;

      - Organisation et gestion des services documentaires ; 
b. Réseau : Théorie et technologie

· Systèmes informatiques ;

· Architectures et technologies ;

· Câblage réseau ;

· Intranet/Internet et nouveaux services ;

· Systèmes d’information et communication ;

c. Traitement de l’information électronique

· Recherche sur Internet ;

· Messagerie électronique Lotus Notes Domino ;

        -    Téléchargement des documents sur Internet ; 

c. Autres connaissances
- Comptabilité générale;

- Management et organisation des entreprises;

- Economie politique;

- Dactylographie;

- Statistiques;

- Informatique générale;

- Méthodes d'entrée NIFO, LIFO, FIFO

Etc

* Aperçu sur les aspects de l’expérience :

· Traitement intellectuel  et matériel des documents reçus (enregistrement, conservation, catalogage, indexation, cotation et classement des documents) ;

· Intercalation des différentes fiches dans un catalogue ;

· Réceptionner les documents ainsi que les différents appels téléphoniques en quête des informations documentaires ;

· Accueillir et aider les usagers (les demandeurs de l’information) ;

· Former les usagers sur la recherche de l’information sur l’Internet ;

· Fournir la documentation aux usagers dont ils ont pertinemment besoin ;

· Orientation des usagers de la Bibliothèque en quête d’une documentation ;

· Assurer la conservation des documents traités ;

· Faire la promotion du centre de documentation ;

· Organisation d’une unité documentaire ;

· Mettre les documents dans un certain ordre (le classement) ;

· Elaboration d’un cadre de classement des documents bien traités ;

· Elaboration d’un outil de recherche ;

· Organisation générale du flux et du traitement de l’information ;

· Organisation du formatage des informations, de leur transmission et de leur conservation (Bibliothèque, Classement, Archivage) ;

· Organisation du système de gestion (Classement, diffusion, etc.) de l’information ;

· Organisation du système de conservation et gestion des informations : Bibliothèque, classement, archivage, Banques de données etc. ;

· Responsabilité liée à l’organisation et à la gestion quotidienne d’une Unité documentaire ;

· Mettre à jour le classement des documents ;

· Mettre les documents dans les boîtes d’Archives en veillant à respecter l’ordre chronologique des documents à l’intérieur de chaque carton ;

· Référencer les boîtes par l’inscription du thème, du sous thème, des indices de classement et des dates extrêmes ;

· Recherche, traitement, et classement des documents législatifs et règlementaires dont la Cour des comptes a besoin dans le cadre de ses activités quotidiennes ;

· Distribution des documents produits par la Cour des comptes à tous les partenaires pour les tenir toujours informés sur les travaux de la Cour. 
IV.EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :
· Les postes occupés depuis la fin des études
Du 1er Octobre 2004 à ce jour : Chef du Service de la Documentation et des  Archives à la Cour des Comptes du Burundi chargé de la gestion quotidienne du service ; 

Du 08 au 18 juillet 2008   : Formateur chargé de dispenser la formation en direction des Greffiers de la Cour des comptes sur les notions élémentaires de gestion des services documentaires ; 

Du 12 au 19 juin 2008     : Bibliothécaire sous traitant chargé de répertorier les documents dont dispose Mr Léonce SINZINKAYO et les mettre à la disposition des Etudiants de l’Université Sagesse d’Afrique qui a commencé ses activités au mois de septembre 2008 ; 

Du 13 Février au 05 juillet 2008 : Documentaliste chargé d’élaborer le support de cours dans le cadre d’une formation organisée par le service de la Documentation et des Archives de la Cour des comptes ; 
Du 21 Décembre 2007  au 29 janvier 2008 : Bibliothécaire sous traitant du Centre de documentation du Barreau (Ordre des Avocats du Burundi) chargé du traitement intellectuel et physique des ouvrages acquis à titre de dons (Organisation du service de la Bibliothèque du Barreau ; 

Du 20 Juillet 2004 au 04 Septembre 2004 : Bibliothécaire en détachement chargé de la mise sur pied effective d’un Centre de Documentation de la Chaire UNESCO du Burundi ;

Du 22  Mai  2004 au  30 Septembre 2004 : Bibliothécaire Assistant à temps plein à la Bibliothèque Centrale  de l’UNIVERSITÉ DU BURUNDI chargé d’organiser les services de la Bibliothèque, de mettre à jour le système de classement, de réceptionner, cataloguer, indexer et classer les ouvrages de la Bibliothèque ; 
Du 26 Avril 2004 au  21 Mai  2004 : Responsable à temps plein du service de la Bibliothèque Scolaire de l’Ecole Indépendante de Bujumbura chargé d’organiser et de gérer quotidiennement le même service ; 
Du 02 février 2004- 23 avril 2004 : Archiviste à temps plein au cabinet Médical du Dr Yves SAHINGUVU chargé d’organiser les documents dudit cabinet ;

Du 30 Octobre 2003 au 5 Janvier 2004    : Bibliothécaire- Documentaliste à temps partiel chargé d’organiser la bibliothèque au sein du cabinet juridique de Maître Déogratias NZEMBA ;                                                               

Du 15 Juillet 2003 au 28 Octobre 2003 : Bibliothécaire – Documentaliste à temps partiel Chargé de faire le traitement intellectuel des documents (Catalogage-Indexation) au secrétariat du barreau 

(Ordre des Avocats du Burundi) ; 

Du 13 Mai au 30 Juin 2003    :   Bibliothécaire - Documentaliste à temps partiel et à titre Bénévole de l’Espace culturel de Kinanira chargé de faire le traitement intellectuel des documents (catalogage et indexation) ;                                                                                                                                                                                                           Du 12 Janvier 2003 au 13 Mars 2003    : Documentaliste Archiviste à temps partiel à la Société Brassicole « Brasseries et Limonaderies du Burundi » BRARUDI S.A au sein du Service Archives et  Documentation ; 
Du 11 Septembre 2002 au 11 Janvier 2003 : Stagiaire à la BRARUDI S.A au sein du service Archives – Documentation ;

· Autres Travaux de consultance

· Du 2 au 09 Avril 2009 : Consultant chargé de préparer et d’organiser la journée de réflexions sur la situation de l’archivage au Burundi spécialement les archives de l’état-civil organisée par l’Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle » en collaboration avec le BINUB/PNUD à travers le Projet PBF BDI/A-7 « Appui à l’amélioration de la qualité des services publics locaux », qui a eu lieu Vendredi 10 avril 2009 au Restaurant Chez André. 

· le 10 Avril 2009 : conférencier chargé d’animer un atelier de réflexions  la situation de l’archivage au Burundi spécialement les archives de l’état-civil organisée par l’Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle » en collaboration avec le BINUB/PNUD à travers le Projet PBF BDI/A-7 « Appui à l’amélioration de la qualité des services publics locaux », qui a eu lieu Vendredi 10 avril 2009 au Restaurant Chez André. 
V. Stages et séminaires de Formation
- Du 19 au 24 octobre 2009 : Participation à la semaine internationale des archives Francophones qui  

                                               a été lieu à l’UCAD II (Université Cheikh Anta DIOP de Dakar).
- Du 17 au 19 juillet 2009 : Participation au séminaire sur la Gestion électronique des documents, à  

                                          Libreville et qui a réuni les Archivistes ressortissants de l’Afrique centrale ;
- Du 08 au 13 juin 2009 : Participation au Séminaire d’entrepreneurs culturels de la filière  

                                        Edition/livre, à Kigali au Rwanda qui a réuni les professionnels de la chaîne du      

                                       livre oeuvrant en Afrique Centrale et organisé par l’Organisation      

                                       Internationale de la Francophonie (O.I.F en sigle) ;
- Du 21 au 27 Juillet 2008    : Participation au 16ème Congrès International des Archives organisé par le Conseil International des Archives (ICA en sigle) pour présenter une séance de travail intitulé : « Les Archives : un outil de réconciliation et de reconstruction au Burundi », Lieu : Kuala Lumpur (Malaisie) ;
- Du 02 au 31 mai 2008 : Participation à la session de formation des Magistrats et des cadres d’appui de la Cour des comptes organisée par la Banque Mondiale via son Projet d’Appui à la Gestion Economique (P.A.G.E en sigle ) sur « l’Organisation Administrative au Burundi » ;

- Du 27 mars 2008 à ce jour : Formation à distance sur la gestion de l’information développée par la FAO, et d’autres partenaires dont l’UNESCO, le CIRAD, le CTA, la GTZ, et l’AUF ; (Formation en cours) ;

-  Du 27 au 28 novembre 2007     : Participation à la formation assurée aux Cadres de la Cour des comptes sur les produits identifiés : la définition et la tenue du dossier permanent organisée par la Banque Mondiale via son Projet « PAGE en sigle » et dispensée par le Consultant de la Société SOFRECO ;
- Du 29 Mai au 23 Décembre 2006 : stage de formation des Documentalistes à l’usage du  logiciel Archivistique « JLB GED » pour la numérisation des documents administratifs et diplomatiques organisé par le Gouvernement Chinois en collaboration avec le Projet PAGE et le Ministère des Relations Extérieures et de la Coopération ;
- Du 22 au 26 mars 2004 : Séminaire sur la prévention pacifique des conflits et la Réconciliation Nationale organisé par l’ONG Search for Common Ground ;
- Du 28 Mai au 4 Juin 2003 : Séminaire sur la démocratie et la bonne gouvernance au Burundi organisé par le Ministère de la Mobilisation pour la Paix, la Démocratie et la Bonne  Gouvernance ;
VI. LANGUES PARLEES ET ECRITES
	Langues Parlées et écrites         
	Capacité à écrire
	Capacité à parler
	Compréhension à l’audition

	Kirundi : Langue Maternelle
	Très Bon
	Très Bon
	Très Bon

	Français : Langue Officielle
	Très Bon
	Très Bon
	Très Bon

	Anglais : Langue

 Commerciale
	Très Bon
	Très Bon
	Bon

	Swahili : Langue

 Commerciale
	Bon
	Bon
	Bon


VII. CONNAISSANCES INFORMATIQUES :
Maîtrise de DOS/WINDOWS, Traitement de texte WORD, Tableur EXCEL, Architecture Ordinateurs, Base de Données ACCESS, Logiciel de messagerie électronique ; LOTUS NOTES DOMINO, Internet Explorer ;     
Internet Mozilla Firefox, Windows Messenger, Yahoo Messenger, Outlook express (courrier électronique), Logiciel d’archivage ICA-ATOM conçu par le Conseil International des Archives.
VIII. TRAVAUX SCIENTIFIQUES DEJA PUBLIES

· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Problématique des industries culturelles, de la filière édition, et des infrastructures documentaires au Burundi : communication présentée à l’occasion de la semaine internationale de la Francophonie.-BUJUMBURA : ABADBU, 2010 ;18p. 

· Jean Bosco, NTUNGIRIMANA.- Situation actuelle de la Filière édition, du livre et de la lecture publique au Burundi : enjeux et perspectives.- Kigali : OIF, 2009 ; 22p.
· John Bosco NTUNGIRIMANA.-Culture, instrument of the peaceful resolution of the conflicts, of good governance, of the rebuilding and the development of Burundi post-conflicts= Culture, instrument de la résolution pacifique des conflits, de la bonne gouvernance, de la reconstruction et du développement du Burundi post-conflits .-Bujumbura :ICACD, 2009 ; 13p.
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Organisation et Gestion du service documentaire dans une Entreprise : cas de la Brarudi.- Bujumbura: U.B ISCO, 2003 ; 67p.
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Planification stratégique du Service de la Documentation et des Archives à la Cour des comptes Burundaise.- Bujumbura : Cour des comptes, Service de la Documentation et des Archives, 2007 ; 41 p.

· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Rôle des NTIC dans l’accomplissement des missions assignées à la Cour des comptes du Burundi.- Bujumbura : Cour des comptes, Service de la Documentation et des Archives, 2007
         ; 32 p.

· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Statuts régissant l’Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle ».- Bujumbura : Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle », 2005 ; 11 p.
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Etat des lieux de l’Informatisation des Services d’Archives de la Cour des comptes et de la Banque de la République du Burundi  (B.R.B en sigle).-Bujumbura : PIAF, 2008 ; 8p.  
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Vers la modernisation des services d’archives de la Cour des comptes et de la Banque de la République du Burundi (B.R.B en sigle).- Bujumbura : PIAF, 2008 ; 12 p.
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Archives au Service de la Bonne Gouvernance, du Développement et de la gestion transparente des finances publiques dans les pays en voie de développement. -Bujumbura : Cour des comptes, Service de la Documentation et des Archives, 2007 ; 25 p.

· Jean Bosco NTUNGIRIMANA et Jean Paul NDAYISABA.- Archives: Un outil de réconciliation et de reconstruction au Burundi.- Bujumbura : Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle », 2008 ; 6p. 

· Jean Bosco, NTUNGIRIMANA.- Elaboration d’un Règlement de Service sur le fonctionnement du Service de la Documentation et des Archives de la Cour des comptes du Burundi.- Bujumbura : Cour des comptes du Burundi, Service de la Documentation et des Archives,  2005; 4 p.
· Jean Bosco, NTUNGIRIMANA.- Elaboration d’un Module de formation sur les notions élémentaires de gestion des services documentaires : Guide des participants -formation dispensée aux Greffiers de la Cour des comptes du 08 au 18 juillet 2008.-Bujumbura : Cour des comptes, Service de la Documentation et des Archives, 2008 ; 115 p.
· Jean Bosco NTUNGIRIMANA.- Place et rôle des archives communales dans la reconstruction du Burundi post conflits : exposé préparé et présenté lors de la journée de réflexions sur la situation de l’archivage au Burundi spécialement les archives de l’état-civil organisée par l’Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle » en collaboration avec le BINUB/PNUD à travers le Projet PBF BDI/A-7 « Appui à l’amélioration de la qualité des services publics locaux », qui a eu lieu Vendredi 10 avril 2009.- Bujumbura : A.B.A.D.BU (Restaurant Chez André), 2009 ; 12 p. 
IX. ASSOCIATIONS PROFESSIONNELLES

· Vice Président et Membre Fondateur de l’Association des Bibliothécaires, Archivistes et Documentalistes du Burundi « A.B.A.D.BU en sigle » ;

· Membre actif de l’Association Internationale Francophone des Bibliothécaires Documentalistes « A.I.F.B.D en sigle » ;

· Correspondant officiel du Portail International Archivistique Francophone « P.I.A.F en sigle »;
· Membre de la Fondation Pour une Bibliothèque globale basée à Québec (CANADA)

· Secrétaire général de la CENARBICA (Central Africa Regional Branch of International Council on Archives ou Branche Régionale pour l’Afrique Centrale du Conseil International des Archives). 
X. AUTRES COMPETENCES
- Maniement et l’utilisation de l’appareil Relieur pour la Reliure des documents ;

- Maniement et l’utilisation du SCANNEUR pour la numérisation des documents.
Je jure sur mon honneur que les renseignements figurant ci-dessus sont conformes à la réalité.
 Fait à Bujumbura, le 26/04/2010
Jean Bosco  NTUNGIRIMANA.-                                                                                                     
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