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Introduction 
 

Le portail de la CNPS est une plateforme qui est un outil de communication avec un public très large. Il assure la communication externe 
et interne en présentant la CNPS, ses activités (équipes, partenaires, news, contacts, etc.) ainsi que les services en ligne. 
 
Il a pour objectifs : 

a. La fourniture d'un point d'accès Web unique donnant accès à tous les services de la CNPS; 
b. La facilitation de l'accès à toute information et aux services en ligne pouvant être utiles  pour les employeurs et les travailleurs. 

 
Ces services en ligne sont entre autre : 

 Pour les employeurs non immatriculé, ils pourront : 

 Emettre une demande d’immatriculation ; 

 Faire le suivi de cette demande ; 

 Créer un compte employeur; 
 Pour les employeurs ayant un compte, sous réserve d'accès confidentiels, pourront: 

 Faire de la télé-déclaration ; 

 Extraire le compte de leur cotisation ; 

 Afficher la liste des travailleurs ; 

 Effectuer une demande de modification ; 

 Faire le Suivi de la demande immatriculation ; 
 Télécharger des documents sur l’Espace de téléchargement ; 
 Faire des Réclamations ; 

 
 
 
 

 



GUIDE UTILISATEUR EMPLOYEUR PORTAIL DE LA CNPS | www.cnps-tchad.com | 18/10/2021 
 

CAISSE NATIONALE DE PREVOYANCE SOCIALE (CNPS) 3 

 

I. Page d’accueil du portail 

La page d’accueil est la page servant de point d’entrée sur le portail, sur cette page s’affiche un ensemble de liens qui vous permettent 
d’accéder aux fonctionnalités correspondantes. Pour accéder à cette page, il faut saisir ce lien https://www.cnps-tchad.com sur un 
navigateur. 
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II.1. Entête  

 

L’entête de notre portail web est composé de trois blocs (appelé Div) : 

 Le premier bloc est constitué d’un Logo, du contact de la CNPS, une icône pour le partage, un bouton connexion 
pour se connecter à l’espace privé, une zone de recherche pour faire des recherches sur le site. 

 Le second bloc est une barre de défilement qui présente les Flash Infos de la CNPS. 
 La barre de Menus. 

 
A. La Barre de Menus 

 
Notre barre de menu est constituée d’un lien qui permet d'accéder aux différentes fonctionnalités de notre portail web 
a. Accueil 

Le menu Accueil est la porte d’entrée à notre site. En cliquant sur ce menu cela nous redirige vers une page qui présente les 
éléments clés qui se trouvent dans les autres menus. Ces éléments clés sont : 

 Bannière qui présente en slide les images et les écrits selon les différentes prestations 
 Les services en ligne selon les profils employeur, travailleur et au public 
 Le mot du Directeur 
 Nos prestations 
 Nos actualités 
 Nos partenaires 

b. Qui sommes-nous ? 
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Le menu Qui sommes-nous ? nous présente : 
 Le mot du Directeur 
 La présentation de la CNPS 
 La Mission de la CNPS 
 Les textes réglementaires de la CNPS 
 Les prestations que la CNPS offre  à ces assurés et leur ayant droit 
 L’organisation de la CNPS 

c. Public 

Le Menu Public nous présente l’espace de téléchargement de tous les types des documents de la CNPS ;  

d. Travailleur 

Le menu Travailleur permet : 

 Au travailleur non immatriculé et n’ayant pas de compte : 
 D’émettre la demande d’immatriculation travailleur ; 
 De faire le suivi de la demande d’immatriculation travailleur ; 
 De télécharger les documents de la CNPS concernant les travailleurs sur l’espace de téléchargement 

travailleur. 

 Au travailleur immatriculé et ayant de compte d’accéder à l’Espace privé du travailleur pour : 
 Consulter son Extrait de cotisation 
 Consulter son Extrait de prestation 
 Consulter sa carrière 
 Emettre une demande de prestation 
 Faire une demande de modification  
 Faire le suivi du paiement des prestations 
 Simuler sa pension de retraite 
 Faire le suivi de la demande d’immatriculation 
 Accéder à l’espace de téléchargement 
 Faire des réclamations 
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e. Employeur 
Le menu Employeur  permet : 

 Au Employeur non immatriculé et n’ayant pas de compte : 
 D’émettre la demande d’immatriculation employeur ; 
 De faire le suivi de la demande d’immatriculation employeur ; 
 De télécharger les documents de la CNPS concernant les employeurs sur l’espace de téléchargement 

employeur. 

 Au Employeur immatriculé et ayant de compte : 
 De faire une télédéclaration de leur employé ; 
 D’avoir l’extrait de compte de leur cotisation ; 
 De visualiser la Liste des travailleurs ; 
 D’émettre une demande modification ; 
 De faire le suivi de demande d’immatriculation employeur ; 
 De télécharger les documents de la CNPS concernant les employeurs sur l’espace de téléchargement 

employeur ; 
 De faire des réclamations. 

f. Presse 

Le menu Presse présente les différents communiqués de presse et les dossiers de presse 

g. Actualités 

Le menu Actualités présente l’actualité de la CNPS 

h. FAQ 

Le menu FAQ c’est une Foire aux questions qui présente les différentes questions qui reviennent souvent et leurs réponses 

i. Contact 

Le menu Contact permet à l’utilisateur : 
 Voir le contact de la CNPS (adresse, téléphone, email) 
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 D’envoyer un message  
 De géo-localiser la CNPS sur Google map 

 

II.2. Contenu 
A chaque fois quand on clique sur l’un des menus, le contenu est affiché. Le Contenu comme son nom l’indique, affiche ce qui 
renferme le menu sélectionné. Cette page que nous affichons ci-dessous est le contenu du menu accueil. 
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II.3. Pied de page 

 

Le pied de page du portail présente : 

 Le contact de la CNPS ; 
 Une zone de géolocalisation 
 Une zone pour s’abonner aux actualités de la CNPS 
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II. Espace public 

II.1. Demande d’immatriculation employeur 

Pour émettre une demande d’immatriculation pour les employeurs non immatriculé, vous pouvez par : 

 Menu Employeur => Demande d’immatriculation Employeur 
 Service en ligne d’accueil => Demande d’immatriculation Employeur 
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Sur ce formulaire, il faudrait renseigner les informations concernant votre demande et cliquer sur le bouton Envoyer pour valider votre 
demande 
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Cocher je ne suis pas un Robot ensuite cliquer sur confirmer pour valider votre demande. Vous seriez notifié par email pour l’accusé 
de réception de l’émission de votre demande d’immatriculation. 

 
 
NB : Après que votre demande d’immatriculation employeur soit créée sur le portail, Il faudrait que vous vous présenter à l’accueil de 
la CNPS avec les deux documents suivants : 

- La Fiche Fiscale 
- Le Registre de commerce 

Pour qu’on vous affecte un numéro de dossier pour faire le suivi de votre demande d’immatriculation en ligne. 
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II.2. Suivi d’immatriculation employeur 

Pour Faire le suivi de la demande d’immatriculation employeur, il y a deux possibilités, passer par : 

- Menu Employeur => Suivi demande d’immatriculation employeur 
- Service en ligne sur la page d’accueil => Suivi immatriculation employeur 
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Sur cette interface, nous allons saisir le numéro de la demande qui vous a été fournis lorsque vous avez déposé les pièces jointes à la 
CNPS puis cliquer sur le bouton rechercher pour visualiser la demande 
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III. Créer un compte employeur 
 

Pour créer un compte Employeur, nous allons cliquer sur le bouton connexion qui est au niveau de l’entête de notre portail, puis sur 
Register pour accéder au formulaire d’inscription. 
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Il faudrait saisir les informations relatif à l’utilisateur, puis cliquer sur terminer pour valider l’inscription. Chaque compte employeur 
est rattaché à un seul numéro matricule et à un seul adresse email 

 

NB : Chaque compte employeur est rattaché à un seul numéro matricule de l’employeur et à un seul adresse email. Le mot de passe 
que vous saisissez doit comporter au minimum 8 caractères dont des lettres majuscules et minuscules, des symboles et des chiffres. 
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Après la création de ce compte employeur, il faudrait apporter à la CNPS les pièces suivants au service informatique pour l’activation 
du compte employeur : 

- La notification de l’employeur désignant la personne comme le point focal pour la gestion du compte employeur ; 
- La copie de la première page du livret d’assurance ; 
- La copie de la carte d’identité Nationale. 
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IV. Connexion 
 
Pour se connecter à l’espace privé de l’employeur, il faut cliquer le bouton connexion. Une interface de connexion vous sera présentée.  
Sur cette interface, l’employeur doit saisir son nom d’utilisateur et son mot de passe puis cliquer sur le Bouton Authentification. 
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Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquer sur le lien Lost your password, ce lien vous redirigera vers un formulaire sur lequel 
vous allez saisir votre email et cliquer sur le bouton Reset password. Un email vous sera envoyé pour la modification de votre mot de 
passe et donc suivez les instructions qu’on vous indiquera dans le mail. 
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V. Espace Privée Employeur 

Pour accéder à l’espace privée de l’employeur, veuillez-vous connecter. Après vous être connecté, vous avez le second menu qui est 
différent du premier menu qui est celui dont  vous n’êtes  pas connecté : 

                         

 

 

 

 

 

 



GUIDE UTILISATEUR EMPLOYEUR PORTAIL DE LA CNPS | www.cnps-tchad.com | 18/10/2021 
 

CAISSE NATIONALE DE PREVOYANCE SOCIALE (CNPS) 20 

 

II.3. Télédeclaration 

Pour faire la télédéclaration des employés, l’employeur doit procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => Télédéclaration ; 
 Page Accueil => Espace Employeur => Télédéclaration ; 

 
 

 

Sur cette interface à gauche, nous allons Effectuer les quatre étapes pour faire notre télédéclaration : 

Etape 1 : Nous allons sélectionner la période, si nous sommes de la catégorie E+20, nous allons sélectionner le mois et si nous 
de la catégorie E-20, Genre de maison etc., nous allons sélectionner le  trimestre ; 
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Etape 2 : Nous allons télécharger le modèle du fichier en cliquant sur le bouton Télécharger le modèle pour l’adapter et 
enregistrer sur notre ordinateur 

Etape 3 : Nous allons cliquer sur le bouton parcourir  pour rechercher le document qu’on vient juste de l’adapter ou notre 
fichier de télédéclaration 

Etape 4 : Nous allons cliquer sur le bouton Charger pour télécharger notre fameuse télédéclaration sur le portail. 

La structure du fichier Excel pour les E+20 et donc par mois 

Matricule Employeur Matricule Travailleur Année Mois Nbre Jours Salaire 
      

 

La Structure du fichier Excel pour les E-20, GM et autre et donc par trimestre 

Matricule Employeur Matricule Travailleur Année Trimestre Nbre Jours Salaire Nbre Jours Salaire Nbre Jours Salaire 
          

 

NB : Le bouton « télécharger le modèle » permet de télécharger le modèle de fichier de la télédeclaration et le bouton « structure 
fichier » ouvre un fichier PDF qui explique brièvement les différentes colonnes du fichier modèle. 
 
Le portail ne prend pas compte pour le moment le télépaiement, et donc le paiement des cotisations des employées déclarées suivront 
les procédures habituels.    
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II.4. Extrait de Compte 

Pour consulter votre extrait de compte, l’employeur doit procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => extrait de compte ; 
 Page Accueil => Espace Employeur => extrait de compte 
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Sur l’interface de l’extrait de compte, il faut sélectionner la période, puis cliquer sur le bouton « consulter » pour afficher votre extrait 
de compte. 
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II.5. Liste des travailleurs 

Pour consulter la liste de ses employés, l’employeur doit procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => Liste des travailleurs ; 
 Page Accueil => Espace Employeur => Liste des travailleurs. 

 
Apres chargement de la page, apparaitra la liste des travailleurs actuels de cet employeur. 
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II.6. Demande de modification employeur 

Pour effectuer une demande de modification depuis le portail, l’employeur doit procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => Demande de modification; 

 Page Accueil => Espace Employeur => Demande de modification. 

Une fenêtre avec la liste des demandes de modification s’affichera dans le cas où l’employeur a déjà effectué des demandes de 
modification précédemment. La liste des demandes sera vide dans le cas contraire. 
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Pour effectuer une nouvelle demande de modification employeur, cliqué sur le bouton « Ajouter demande de modification », un 
formulaire vous sera affiché. Remplissez ensuite les différents champs obligatoires de la nouvelle fenêtre qui s’affiche. Cliquer ensuite 
sur le bouton « envoyer » pour valider la demande. 
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II.7. Espace de téléchargement 

Pour télécharger certains formulaires ou des documents propres à l’employeur via le portail, procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => Espace de téléchargement; 

Une nouvelle fenêtre avec des zones de recherche multicritère ainsi qu’une liste de documents téléchargeables apparait. 

Cliquer sur le bouton « télécharger » devant le document sélectionné pour le télécharger 
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II.8. Réclamation 

Le portail offre aussi la possibilité aux utilisateurs d’effectuer des réclamations. Pour effectuer une réclamation depuis le portail, il faut 
procéder comme suit : 

 Menu Employeur => Espace privé employeur => Réclamation; 

Si c’est votre première fois de faire une réclamation, en cliquant sur réclamation c’est cette page qui sera présenté et donc cliquer sur le 
lien « cliquez ici » pour qu’il vous affiche un formulaire de création de réclamation. 

 

Si ce n’est pas une première fois que vous faites une réclamation, c’est cette page en dessous qui vous sera présentée. Et donc cliquer 
sur le bouton « créer un ticket »pour une réclamation  
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En cliquant sur le lien « cliquez-ici » tout comme sur le bouton « créer un ticket » un formulaire sera affiché. Sur le formulaire 
sélectionné un type de ticket (bug système ou Modification d’Information) puis compléter les autres informations concernant votre 
réclamation puis cliquez sur le bouton « soumettre le ticket » pour envoyer votre réclamation 

 

Si cette réclamation concerne l’administrateur du portail, l’administrateur va résoudre votre problème et il répondra immédiatement à 
votre préoccupation. Mais si cette réclamation concerne un autre service, il va escalader votre problème vers le service concerné et il 
reviendra vers vous par une notification. 
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VI. Conclusion 
 

En définitive, dans l’optique d’être proche de ses employeurs et de ces assurés, la CNPS mis en place cette plateforme pour faciliter la 
communication avec ses employeurs et ses assurés et mettre à leur disposition des différents services en ligne. Ces services en lignes 
pour les employeurs ne sont autre que : la demande d’immatriculation employeur,  le suivi de cette d’immatriculation employeur, espace 
de téléchargement employeur, la télédeclaration, l’extrait compte, la liste des travailleurs immatriculé, les réclamations etc. 

Le présent document sera mis à jour au fur et à mesure que des nouvelles fonctionnalités seront ajoutées sur la plateforme. 

 

 


