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Contexte

La Conférence des présidents d'université (CPU) et le ministére de I'enseignement supérieur et de
la recherche ont décidé conjointement d'entreprendre une démarche de définition d'un cadre de
cohérence du systéme d'information des établissements d'enseignement supérieur et de recherche.
Cette démarche est fondée sur le principe d'un double consensus, entre les établissements eux-
mémes, et entre les établissements et I'administration centrale.

L'objectif visé est de fournir aux établissements, aux éditeurs et a I'administration centrale, des
éléments descriptifs du fonctionnement permettant, ultérieurement, I'échange et I'exploitation de
données (interopérabilité) au sein des établissements, entre les établissements, entre les
établissements et leurs partenaires (organismes de recherche, TG, etc.), entre les établissements
et I'administration déconcentrée, entre les établissements et |'administration centrale.

S'inscrivant dans la logique de mutualisation différenciée entre les établissements, I'objectif du
cadre de cohérence est de garantir I'autonomie de I'établissement dans ses choix relatifs au
systéme d'information, tout en assurant, par I'existence de référentiels communs, la cohérence de
l'information échangée.

Deux chantiers dans ce domaine ont d'ores et déja été ouverts au cours de I'année 2005 : la
scolarité et la vie étudiante et les aspects techniques.

Le domaine des ressources humaines a une importance cruciale au sein des établissements
d’enseignement supérieur et de recherche, en relation avec les différentes tutelles. La mise en
ceuvre de la LOLF, son impact sur la gestion des ressources humaines et de la masse salariale,
I'importance des échanges entre les établissements et 'administration centrale pour I'ensemble des
actes de gestion des personnels, et l'importance des informations nécessaires a la gestion
renforcent la nécessité de mettre en place des outils de suivi et d’échange dans ce domaine.

Le comité de pilotage du systéme d'information de I'enseignement supérieur et de la recherche a
décidé de confier a un groupe de travail I"élaboration du volet Gestion des ressources humaines
(GRH) du cadre de cohérence. Ce groupe de travail est chargé, selon une approche fonctionnelle :
= d'identifier les flux d’échanges occasionnés par les actes de gestion des emplois et de la
masse salariale, des personnels des différents statuts et des compétences ;
= de définir les concepts et les nomenclatures communes, supports a ces échanges ;
= de modéliser les différents processus existants.

Ce document constitue le rapport de cette étude.
Nota bene : les travaux du volet G.R.H. du cadre de cohérence de I'enseignement supérieur et de

la recherche seront notamment complétés, pour le volet Recherche, par I'étude de I'amélioration
de l'information sur I'emploi scientifique menée par la DGRI.
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Présentation des documents du cadre de cohérence

Tome 1 : Repéres

—

Présentation synthétique de I'étude : Populations
gérées, Macro-processus, Acteurs de la GRH, Matrice
de responsabilités, Table des concepts, ...

Tome 2 : Processus

|
- Gestion
PH‘““

Description des modes opératoires et les flux
échangés, document structuré par domaine et
processus.

Tome 3 : Données

Présentation des modeéles de données par

® @ ® domaine/processus
o ®o Définition des concepts et dictionnaire de données
- Contributeurs et réunions des groupes de travail
Annexes

- Glossaire

- Extrait Recherche

La démarche de travail

L'équipe projet constituée de la DGES et de la DGRI, accompagnée par deux consultants de la

société Trexia, anime |'étude.

Des groupes de travail opérationnels
(GTO) se sont réunis tout au long de
I'étude, outre leur participation aux
réunions de travail organisées par
I'équipe projet par domaine /
processus et par populations étudiés,

leur rble consiste également a
effectuer une relecture des
documents de restitution

intermédiaires par processus puis
synthétiques par domaine.

Equipe projet

o Analyse documentaire @ L |:| lilcie piocasalissiAl
- J
o ?ggl)()n engroupe de travail &;@ﬁ Intervenants des GTO

a Fiche processus ¥+1
Modéle et dictionnaire de données

Modélisation & définition des données

£\
° Relecture

\
e Validation

Mise a jour des fiches

Equipe projet

\

Equipe projet
Intervenants des GTO

-

Rapport final
Appel a commentaires
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Les contributeurs des groupes de travail sont membres des entités suivantes :
= DGES
0 Bureau de la répartition des moyens,
0 Bureau du systéme d"information de I'enseignement supérieur et de la recherche universitaire.
= DGRH
o DGRH-A : Bureaux de gestion des enseignants-chercheurs,
- Sous-direction des études de gestion prévisionnelle, statutaires et des affaires
communes,
- Bureau des affaires communes, de la contractualisation et des études
- Sous-direction du recrutement et de la gestion des carriéres,
- Cellule de coordination du recrutement et du systéme d'information,
- Bureau des personnels enseignants de santé,
Bureau de gestion des personnels enseignants des disciplines littéraires.
o DGRH C : Bureaux de gestion des personnels BIATOSS
- Bureau des personnels ingénieurs, techniques, administratifs, de recherche et de
formation,
- Bureau des personnels administratifs, techniques, ouvriers, sociaux et de santé,
- Bureau des bibliotheques et musées,

- (Sl
o DGRH-D
- Bureau des concours des ATOSS, des bibliothéques et des ITRF.
o MIPIL.
= DGRI
o Mission de I'emploi scientifique.
= DAF

o Sous-direction de I'expertise statutaire, de la masse salariale et du plafond d'emplois,
0 Bureau du budget et de la réglementation financiére de I'enseignement supérieur,
0 Bureau de la masse salariale et des rémunérations.

= DEPP
0 Bureau des études statistiques sur les personnels,

= Organisme de gestion du CNESER disciplinaire.

= Rectorat de Versailles
o Service de l'informatique de gestion.

= Paris 7 : services de gestion des personnels.

= Paris 8 : service informatique.

= Etablissements de recherche :

o CNRS,

o INRIA,

o INSERM,
o IRD.
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Détail des populations par statut

Le cadre de cohérence s'appuie sur 5 des principaux
domaines fonctionnels de la GRH
Le périmétre fonctionnel du cadre de cohérence du systéme d'information de l'enseignement

supérieur et de la recherche, volet GRH, recouvre les domaines et processus représentés dans le
schéma suivant.

Le périmétre fonctionnel : domaines et processus

. ™
Recrutement f Gestion individuelle \ /;;egtion de ca,-,-iére\
(permanent et non permanent} i i
* Gestion des données personnelles s [nstallation
s Qualification s Changement de position administrative » Stage - Titularisation
s Publication » Gestion des congés _—
* Canddature » Changement de modalité de service Ol 1)
* Concours — Commission \ » Fin d'activi J | = Gestion du contrat
» Acceptation — Affectation - e Changement de corps
) ) i e Changement de grade
( ) h £ ctéchel
Paye » Changement d'échelon
Sanction disciplinaire
= SUr budget Etat k i j

* SUr budget propre

.f/ -\
' Pilotage '
» Gestion prévisionnelle des emplois et compétences » Affectation des personnels aux actions LOLF

s Analyse et prévision de la masse salariale » Gestion des activités
» Gestion des primes » Organisation de I'"¥tablisse ment

« Yacations/heures complémentaires
« Mobilité interne

Ce périmétre ne représente qu’une partie de la totalité du périmétre de la fonction RH.
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Détail des populations par statut

Le cadre de cohérence implique des établissements de
natures tres diverses

Le tableau suivant présente une typologie des établissements étudiés dans le cadre de cohérence.

/ Etablissements \

* EPCSCP et EPA
— Universités et I,
— ecokes et instituts exterieurs Ay Lniversites
— EMS, &moles framcaises 3 1'&tranger et les grands
etahlissernerts
— CEE, CIMNES, (MDPF, HED, CHOLS, &ET, INRF,
EPL Jussiew, IMRAP
* EPST
- CEMAGREF, NRS, INED, INRA, INRETS, INRIA,
IMSERM, IRD, LiPC
* EPIC
— ALCEME, &ADIT, ANMDORA, BRGM, (B8, CIRAD,

(CMES, CS1, CSTE, IFREMER, INERIS, IRSH,
OMERA, OEEQ /
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Détail des populations par statut

La population des agents reléve de statuts tres variés

Les populations concernées par la gestion des ressources humaines du cadre de cohérence de
I'enseignement supérieur et de la recherche sont présentées dans le schéma suivant.

PERSONNELS TITULAIRES PERSONNELS NON TITULAIRES

4 N\
Personnels enseignants

= Enseignants-chercheurs

* Enseignants 2nd et 1er degré
. S

("

'd . . Ty
Personnels non-titulaires

de recherche
(droit privé et droit public)

|

[

|

|

I

I
Personnels BIATOSS : Personnels non-titulaires
= Personnels ITRF | de droit privé
= Personnels ATOSS I
* Personnels de bibliothéques I
|
I
I
I
I

hors recherche

Personnels non-titulaires
de droit public
hors recherche

p
Personnels de recherche

» Chercheurs
« JTA

Détail des populations par statut

Personnels enseignants titulaires

Les personnels enseignants titulaires recouvrent deux grands groupes de corps statutaires tels
que :

= Enseignants-chercheurs titulaires
=  Professeurs d’université
= Maitres de conférences
= Hospitalo-universitaires
= Astronomes physiciens et corps particuliers a certains grands établissements

= Enseignants du second degré titulaires
=  Professeurs certifiés (PRCE)
»  Professeurs agrégés (PRAG)
= Professeurs d'éducation physique et sportive (PEPS)
=  Professeurs des écoles (1er degré)

Personnels d’accompagnement de I'enseignement supérieur titulaires (BIATOSS)
Les personnels BIATOSS sont répartis en trois catégories :

= Personnels ingénieurs, techniques, de recherche et de formation (ITRF)
Catégorie A
= Ingénieurs de recherche
= Ingénieurs d'études
= Assistants ingénieurs
Catégorie B
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Détail des populations par statut

»= Techniciens de recherche et de formation
Catégorie C
= Adjoints techniques de recherche et de formation

= Personnels administratifs, techniques, ouvriers, de santé et sociaux (ATOSS)
o Personnels de I'administration scolaire et universitaire
Catégorie A
=  Conseillers d'administration scolaire et universitaire (CASU)
=  Attachés d'administration scolaire et universitaire
Catégorie B
=  Secrétaires d'administration scolaire et universitaire
= Secrétaires généraux d'administration scolaire et universitaire
Catégorie C
»  Adjoints administratifs

0 Personnels techniques, ouvriers, de services et de santé (TOSS)
Catégorie B
= Techniciens de I'éducation nationale (Tech) — catégorie B
Catégorie C
= Quvriers d'entretien et d'accueil (OEA)
= Quvriers professionnels (OP)
= Maitres ouvriers des établissements d’enseignement (MO)

Ces personnels, en cours d'intégration dans les corps dITRF ou de I'administration territoriale,
ne font plus l'objet de recrutement par le ministére de I'enseignement supérieur et de la
recherche.

o Personnels techniques
Catégorie B
=  Techniciens de laboratoire
Catégorie C
=  Adjoints de laboratoire

0 Personnels de sociaux et de santé
Catégorie A
=  Conseillers techniques de service social (CTSS)
Catégorie B
=  Assistants de service social
= Infirmiers (éres)

NB : I'enseignement supérieur ne compte pas de Médecin de I'éducation nationale.

= Personnels de bibliotheques

Catégorie A
=  Conservateurs et conservateurs généraux des bibliothéques
=  Bibliothécaires

Catégorie B
=  Bibliothécaires adjoints spécialisés (BAS)
»  Assistants des bibliotheques (ASB)

Catégorie C
= Magasiniers de bibliothéques

Les modalités de gestion des Magasiniers spécialisés, prévues par la loi Sapin, sont modifiées
par les modalités fixées par le protocole Jacob 2006.
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Détail des populations par statut

Personnels de recherche titulaires

Les personnels de recherche titulaires recouvrent deux groupes de personnels composés des corps
statutaires tels que :

= Chercheurs titulaires
= Chargés de recherche
=  Directeur de recherche

= Personnels d'accompagnement de la recherche ou Personnels ingénieurs, techniciens et
administratifs titulaires (ITA)

o Ingénieurs et techniciens

= Ingénieur de recherche
Ingénieur d'études
Assistants ingénieurs
Techniciens de recherche
Adjoints techniciens

o Administratifs
= Chargés d’administration
= Attachés d'administration
= Secrétaires d'administration
=  Adjoints administratifs de la recherche
=  Agents d'administration de la recherche

Remarque : les corps d‘administration de la recherche ne font plus l'objet de
recrutement depuis 2002.

Nota bene : Personnels d’encadrement titulaires et Grands corps techniques d’Etat

Compte-tenu de leur nombre relativement réduit par rapport aux autres types de populations de
I'enseignement supérieur et de la recherche, ces personnels ne sont pas étudiés spécifiquement
dans le présent cadre de cohérence :

= Les personnels d’encadrement titulaires : CASU, Secrétaires généraux et Agents comptables.

» Les grands corps techniques d’Etat, par exemple : Ingénieurs Ecole polytechnique, Ingénieur
des travaux publics, Administrateurs INSEE, Ingénieurs Télécom, Ingénieur des ponts,
Ingénieurs des mines, IGREF, soit environ 7 000 agents en activité.

= Les « Autres titulaires », par exemple les personnels navigants (marins CNRS).

Personnels non titulaires
Les personnels non titulaires sont répartis en trois types, tels que :

= Personnels non titulaires de recherche (droit privé et droit public)
0 Allocataire de recherche (droit privé uniquement)

Autre doctorant financé

Post doctorant

Chercheur invité

Chercheur sur convention de recherche

Personnels de soutien (ITA)

Contrat / Emploi aidé

Autre contrat programme

Vacataire

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo
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Détail des populations par statut

= Personnels non titulaires de droit public, hors recherche
o0 ATER, moniteur, lecteur, maitre de langue

Enseignant invité

Enseignant associé

Contractuel IATOSS

Vacataire

Contrat / Emploi aidé

Contractuel de haut niveau

Autres non-titulaires de droit public

O OO0 O0OO0OO0Oo

= Personnels non titulaires de droit privé, hors recherche
o Allocataire de recherche

Enseignant invité

Contractuel IATOSS

Vacataire

Contrat / Emploi aidé

Autre contrat programme (chercheur)

Autres non-titulaires de droit privé

O O0O0Oo0oO0oOo

Les personnels non titulaires sont souvent étudiés de maniére globale dans le cadre de cohérence.
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Détail des populations par statut

Le schéma des processus existants

L'enchainement des processus concernés par le cadre de cohérence est représenté dans le schéma
ci-dessous.

GESTION INDIVIDUELLE

1

B T e O e e R )

GESTION CE CARRIERE

PILOTAGE
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[Les acteurs responsables de la gestion en établissement, en

administration centrale, en académie et dans les structures
Recensement des acteurs responsables de la gestion

Les acteurs responsables de Ila gestion en
établissement, en administration centrale, en
académie et dans les structures associées

Recensement des acteurs responsables de la gestion

Acteurs de I’'établissement

L'établissement
o Chef d’établissement

o CA: Conseil d'administration

o CAFR : Conseil d'administration siégeant en formation restreinte

o CAP : Commission administrative paritaire des organismes de recherche

o CPE : Commission paritaire d'établissement

o CS: Conseil scientifique

o Commission médicale

o Conseil de I'UFR

o Instance d'évaluation des chercheurs (organismes de recherche)

0 Responsable de secteur SGEPES (Secrétaire général d'établissement d'enseignement public
supérieur)

o Section disciplinaire

o Service DRH de l'ordonnateur

o Service de I'agent comptable

o Service de gestion du personnel

0 Service des traitements (gestion de la paye)

o UFR : Unité de formation et de recherche

0 Unité de recherche (pour les organismes de recherche)

Acteurs de I'administration centrale et déconcentrée

Le cabinet du Ministre de I'enseignement supérieur et de la recherche
La Chancellerie des universités
o Commission de réforme
La DAF : Direction des affaires financiéres
La DAJ : Direction des affaires juridiques
La DEPP : Direction de I'évaluation, de la prospective et de la performance
La DGES : Direction générale de I'enseignement supérieur
La DGRH
o DGRH A : Service des personnels enseignants de I'enseignement supérieur et de la recherche
o DGRH B : Service des personnels enseignants de I'enseignement scolaire
o DGRH C: Service des personnels ingénieurs, administratifs, techniques, ouvriers, sociaux et de
santé, des bibliotheques et des musées
o DGRH D : Sous-direction du recrutement
La DGRI : Direction générale de la recherche et de I'innovation
La DREIC : Direction des relations européenne et internationale et de la coopération
L'inspection générale des bibliotheques
Le Rectorat
o Comité médical

Autres acteurs

La CAPN : Commission administrative paritaire nationale
o Commission disciplinaire

La CAPA : Commission administrative paritaire académique
o Commission disciplinaire

Le CIES : Centre d'initiation a I'enseignement supérieur

10
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[Les acteurs responsables de la gestion en établissement, en

administration centrale, en académie et dans les structures
Recensement des acteurs responsables de la gestion

Le CNAP : Conseil national des astronomes physiciens
Le CNESER : Conseil national de I'enseignement supérieur et de la recherche
o Organisme de gestion du CNESER disciplinaire
Le CNU : Conseil national des universités
La Commission de spécialistes et Commission ad hoc (enseignants du second degré)
L’ ENSSIB : Ecole nationale supérieure des sciences de I'information et des bibliotheques
L'instance d'évaluation des chercheurs
Les partenaires sociaux

Autres administrations

L'administration d'origine

Le Controle financier (ou « contr6leur budgétaire et comptable »)
Le ministére chargé du budget

Le ministére chargé de la culture

Le ministére chargé de la fonction publique

Le ministére chargé de la santé

Organisme extérieur d’accueil

Les organismes sociaux (Sécurité sociale, ...)

Le Service des pensions

La Trésorerie générale

11
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Tableaux indicatifs des responsabilités

Tableaux indicatifs des responsabilités

L'intervention des acteurs dans les domaines pour les populations est représentée dans les
tableaux ci-apres.

TITULAIRES
S 3 e~ e 5
Acteurs par £ 5 g n W 2 s 2 <
i € = E e 5 T =
population 5o Y < e 2
kol T © ¥
2 2 o}
L [T} o
CIES
CNESER
ggrlrjlmission de s e 35
Spécialistes DGES 32:: g ggz: g DAF
RECRUTEMENT DGRH A DGRH A - DGRI
" Etablissement ENSSIB 0
DGRH D Etablissement . Etablissement
Rectorat Etablismt
25 Min culture
Etablissement
Rectorat
Sd Ensei. SCO
Etablissement
CNAP (astro-phy) |Etablissement Etablissement
GESTION CNU DGRH-A DGRH-C Etablissement
INDIVIDUELLE DGRH-A Rectorat Rectorat
Rectorat
PAYE Etablissement
Etablissement Etablissement Etablissement
CNU Rectorat Etablissement DGRH-C
GESTION DE CARRIERE DGRH-A e Rectorat Min. culture Etablissement
CNESER disciplinaire DGRH-C ENSSIB
disciplinaire P DGRH-D
Etablissement
PILOTAGE Enquétes : DAF, DEPP, DGES, DGRH, DGRI
NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC
;5; % 8 @ g § % © = 3
2 |212|5| & ; 2 lzgl2le2| | 2| £. | £. | NONTITULAIRES
Acteurs par iz || 5|8 = & & (82| z|2s| S |2 33 2% | DEDROIT PRIVE
population é‘é 2 g g 5 g % z § 5|55 ks = é'e 5 E
e |2]2 8 | ] I I 2
DGRI - . DGRH .
RECRUTEMENT Etablismt [ DRt [FEDISMEIDORUA e taplismt Etablemt | Etabii DGRI [Etabli Etablissement
CIES Etablismt
Etablismt Etablismt
GESTION DGRH-A Etablissement BE : Etablismt Etablissement
INDIVIDUELLE Rectorat Rectorat
PAYE Etablissement Etablissement
Contractuels sur budget propre : Etablissement + Rectorat .
GESTION DE CARRIERE Contractuels sur budget Etat : Etablissement + Rectorat + TG Etablissement
. Etablissement
Etablissement B
PILOTAGE freen Enquétes : DAF, DEPP,
Enquétes : DAF, DEPP, DGES, DGRH, DGRI DGES, DGRH, DGRI
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Liste des principales applications recensées

Un important patrimoine d’applications informatiques
de G.R.H.

Liste des principales applications recensées

Les outils de I'administration centrale

ANTARES — ANTEE

EVIDENS (emplois vacants d’encadrement supérieur)
GEMOS (Gestion des moyens du supérieur)

GESICA (GEStion Informatisée des Concours Administratifs)
INDIA (outil mis a disposition par le Minéfi)

Moteur de recherche des experts

ODE (outil mis a disposition par le Minéfi)

POLCA (en cours de mise en ceuvre)

VIRTUALIA

WEB-ENSSIB

Les outils partagés par I'administration centrale et les établissements

= COSMOS
= DEPENSES
= GESUP 2 (Gestion des Enseignants et des Postes du Supérieur)
= POPPEE
o POPPEE-BIB
= LAUR-BIB
= MVT-BIB
o POPPEE-ITRF
= WEB-ITRF
= COLOR-ITRF
=  LAUREAT-IT
=  RESULT-IT
=  Bourse Emploi
= POM
= MUTITRF
=  DEPARTITRF
= ACCUEILITRF
=  CHOIXITRF
=  PROMOMED
= SENORITA (application nationale déployée localement)
= SIREDO (Systéme d'Information sur la REcherche et les Doctorants)
= REFERENS (REFérentiel des Emplois-types de la Recherche et de I'ENseignement Supérieur)

Les outils du rectorat

= AGORA
= EPP (Emploi Poste Personnel 2nd Degré)
= OCEAN (gestion des examens et des concours)

Les autres outils identifiés dans les établissements, classés par domaine fonctionnel

Pilotage :
= HELICO

Gestion administrative :
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Liste des principales applications recensées

= HARPEGE
= Applications de I'offre Cocktail : MANGUE, FEVE
= Application propre :
0o SORGHO (IRD)
o  SIRHUS (CNRS)
0 .. (INSERM)
= Autres outils spécifiques de gestion, par exemple pour I'INRIA :
o Talentlink pour le recrutement,
o Simplicité (Archimed) pour la formation,
o Business Object pour I'extraction de données, etc.
= Autres outils utilisés dans les universités :
o Geisha pour les heures complémentaires
o Prime pour la gestion des primes

Application de paye sur budget propre :
= ASTRE
= Win-Paye...

Application de paye de paye Etat :
= GIRAFE
= PAPAYE (application du consortium Cocktail)

Application de gestion budgétaire et comptable :

= NABUCO (Nouvelle Approche Budgétaire et COmptable ) : en cours de remplacement par
SIFAC
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Couverture fonctionnelle des applications

Couverture fonctionnelle des applications

Les matrices ci-aprés synthétisent I'utilisation des applications par domaines et par population.

TITULAIRES
- - - [ 5 Q D .
Services applicatifs par Bk T & . " H H
o N 5 7] 3 <
processus et par L2 2 g & S 3 5| B
. g > © < ) <
opulations 5& 5% S 5
pop g 3 g 3 é
5 58 d
ANTEE / GEMOS
POPPEE ITRF - GEMOS .
ANTARES GESUP2 Appli.locale N Appli.locale
RECRUTEMENT GESUP2 EPP GEMOS OCEAN Web-ENSSIB | “Drcroene
SENORITA GESICA POPPEE BIB
AGNE-Z:::’EZS GESUP2 |POPPEE ITRF AGORA POPPEE BIB
GESTION DE CARRIERE PROMOMED EPP AGORA | b AGORA Appli établ.
o Appli établ. | Appli établ. | “PP" €t80% | apnii établ.
Appli établ.
GESUP2 POPPEE ITRF
GESUP2 AGORA POPPEE BIB .z
GESTION INDIVIDUELLE |, i tanr. |EPP AGORA Appli établ. [Appli établ, | APl etabl.
* |Appli établ. |Appli établ. : .
PAYE Paye Budget Etat : GIRAFE ou Application propre de paye Etat
Paye Budget propre : Application de paye sur fonds propres (ex : ASTRE)
App_li étab. SIREDO
PILOTAGE Appli. Locale Bases DGRI
HELICO Appli étab
COSMOS - INDIA - ODE - POLCA PP .
NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC
§ o o 2 % g E E o ‘g B g
%3 =1 g g gl % a g 2|9 i - -
Services applicatifs par | £ £ 3 8 | 5|5 S g% E|5%| 2 |3|g.[5g NONTITULAIRES
processus et par gs [§| ¢ ¢ (S8 3 |58 8|58 £ |5|2§z3 DEDROITPRIVE
. 5 g g3 2 cel 5|28 8 S|BE 5%
populations £ g 5| ¢ S15| § |3l B|ie| = |F[E(ES
RECRUTEMENT Appli. Locale Apg;i'.‘é;%ale Appli. Locale (dont HELICO) Appli. Locale
(Al ASIIFEIDOI*- (Al SIREDO + Appli. locale + ASTRE + | APPli-
GESTION DE CARRIERE locale ppA;.T;:a: * |Locale * pz;R::: e+ * |Locale Appli. locale Appli établ.
ASTRE GIRAFE SIREDO (HELICO)
nA Appli Appli.
GESTION INDIVIDUELLE e Appli étab. étab. | Appliétab. | Locale | Appliétab. Appli étab.
AGORA (HELICO)
Paye Budget Etat : GIRAFE ou Application propre de paye Etat A
PAYE Paye Budget propre : Application de paye sur fonds propres (ex : ASTRE) Application propre de paye
Appli.
aepliliacale Appli locale Locale Appli locale I
PILOTAGE D(:E?’i:ts)ess DEPENSES (D"EEP"EI:gg DEPENSES LTl EEL,
S
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Les principales nomenclatures

Les principales informations du S.I., volet G.R.H.

Les principaux concepts portés par les données échangées lors des processus de gestion des
ressources humaines du cadre de cohérence sont listés dans les tableaux suivants.

Nota bene : les informations listées ci-aprés sont définies dans le TOME 3 — DONNEES du Rapport

final « Cadre de cohérence du systeme d'information de I'enseignement supérieur et de la
recherche, volet G.R.H. ».

Les principales nomenclatures

E w “jJ w
= & 88 u|¢
CLASSES E|E|FB Z 5
22|83 a| 3
gl S|08 g
o =
Académie X
Action - Sous-action X
Activité X | X X
BAP (Branche d'activité professionnelle) X | X X
Bureau de gestion X
Catégorie X | X
Catégorie de bénéficiaire de I'obligation d'emploi X
Catégorie de service X
Catégorie d'emploi X X
Code administration X | X
Code fin de situation (nomenclature) X | X
Code gestion TG X | X
Code Maladie Professionnelle X
Code ministére TG X | X
Code mutuelle X | X
Code régime complémentaire retraite X | X
Code sécurité sociale X | X
Code ventilation budgétaire X | X
Compétence X
Congé / Absence X
Corps X X
Département service gestionnaire X | X
Discipline ou Spécialité X | X | X X
Droit a SFT X X
Echelle-Lette X
Emploi-type X X
Engagement réserve X
Etat du congé X
Famille professionnelle X
Filiéere X | X X
Fonction X | X
Forme / Service national X
Grade X | X | X X
Grille indiciaire X
Indemnité X | X
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Les principales nomenclatures

E w “jJ w
= & 88 u|¢

CLASSES E|E|FB Z 5
22|83 a | 3
gl S|08 g
o =

Langue X

Lien de filiation X

Ligne de Grille indiciaire X

Ministére ou institution X X

Modalité d'affectation X

Modalités de pratique de la langue X

Modalités de service X

Modalités d'exercice X

Mode d'accés a I'échelon X

Mode d'accés au corps X

Mode d'accés au grade X

Mode de calcul X | X

Mode de réglement X | X

Mode de sortie du corps X | X

Mode d'entrée FPE X

Motif de cessation de fonction X

Motif de prolongation de période d'essai X

Motif de renouvellement de stage X

Motif de sanction X

Nationalité X

Nature Accident X

Nature d'arborescence X

Nature de corps X

Nature d'indemnité X | X

Nature Iésions X

Niveau de qualification X X

Niveau d'habilitation X X

Niveau du diplome X X

Organisme certificateur X X

Pays X

Périodicité X | X

Plan comptable Etat (PCE) X | X

Position X X

Poste X | X | X X

Poste grade indice TG X X | X

Programme budgétaire X | X X

Qualification professionnelle X X

Raison du forfait X

Régime de rémunération X | X

Regroupement Discipline X

Sanction X

Sexe X

Siége des lésions X

Situation Contrat X

Situation du congé X

Situation Familiale X

Situation statutaire TG X | X

Situation/Service national X
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Les principales nomenclatures

CLASSES

CARRIERE
GESTION
INDIVIDUELLE
PAYE
PILOTAGE

X | RECRUTEMENT

b

Spécialité RNCP
Statut X
Titre de civilité

Type Accident / Maladie professionnelle
Type Activité Professionnelle Agent
Type Adresse X
Type d'adaptation du poste
Type de contrat X X
Type de CPA
Type de cumul X | X
Type de grade X
Type de handicap X
Type de lien juridique X
Type de mandat électif X
Type de recrutement X
Type de service ou d'employeur X
Type de variation d'ancienneté X
Type d'habilitation X X
Type d'heures supplémentaires X | X
Type d'indemnité X | X
Type d'organisme X
Type d'origine X | X
Unité de compte X
Unité structurelle X | X | X | X | X

x

X[ X[ XX | X

x
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Les informations définissant I'agent ou la personne

Les informations définissant I'agent ou la personne

qu-.l w E w
= | £ 3% 4, |9
CLASSES E|l 2 |F8 Z |5
2| 2|4z = |2
Q O |9a o
o £
Accident / Maladie professionnelle X
Adresse X X
Affectation administrative X X X X
Agent X X X X X
Agent promouvable X X
Avenant Contrat Agent X
Bulletin de salaire X X
Candidat-Individu X X X
Candidature X X X
Candidature Examen professionnel X
Congé / Absence Agent X X
Conjoint X
Contrat Agent X X
Corps Agent X
Diplome / Niveau de formation X X X X
Dossier TG / Références générales X X X
Echelon/chevron Agent X
Eléments de rémunération X X | X
Enfant ou Personne a charge X
Fin d'activité Agent X X
Grade Agent X X
Handicap Agent X
Heures journées vacations X X X
Heures supplémentaires X X X
Imputation budgétaire prévision X X
Indemnité compensatrice X X X
Indemnité ou retenue X X | X
Langue pratiquée X
Mandat électif X
Modalité Agent X X
Mode de paiement X X X X
Période d'activité X | X | X
Personne X X X X X
Position administrative X X
Qualification Agent X
Qualification Enseignant Chercheur X
Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat X
Sanction disciplinaire Agent X
Service national X
Statut Agent X X X
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Les autres informations utiles aux processus

Les autres informations utiles aux processus

Processus du domaine recrutement

Acte

Affectation

Budget personnel recherche
Calendrier

Campagne Qualification
Campagne Recrutement
Commission

Concours

Condition de candidature
Demande d'équivalence
Demande d'inscription
Détachement ATER

Dossier de candidature a la qualification
Emploi

Emploi ouvert

Expert

Expression de besoin (postes ou emplois)
Jury

Lien Poste / Action-Sous-action
Lien Poste / Activité

Lien Poste / Compétences

Lien Poste / Emploi

Lien Poste / Fonction

Liste Candidatures

Liste Experts

Liste Piéces

Membre de jury de concours
Piéce justificative

Poste vacant

Proposition de poste
Rapporteur Qualification
Rattachement Poste / Unité structurelle
Session (de recrutement)
Spécialiste

Statut Affectation

Statut Candidature

Statut Expression besoin
Statut Poste vacant ou Emploi ouvert
Suivi Candidature

Suivi Commission

Suivi Demande d'inscription
Suivi Jury

Veeu classé

Processus du domaine Gestion de carriére
Acte

Affectation

Avis Accueil Mobilité

Avis au Départ
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Les autres informations utiles aux processus

Avis Titularisation

Campagne Mobilité
Campagne Promotion
Condition de candidature
Cumul

Instance

Liste Piéces

Liste Promouvables/Promus
Liste proposés Titularisation
Liste Voeux Avis Accueil
Mouvement TG

Occupation Poste

Piéce justificative

Poste ouvert a la mutation (POM)
Rapport Stage

Session Examen professionnel
Session Instance disciplinaire
Suivi Installation

Suivi Promouvabilité

Veeu Mobilité

Processus du domaine du domaine Gestion individuelle

Acte

Avis médical MTT (mi-temps thérapeutique)
Contingent CRCT

Demande Changement / Renouv. Position
Demande Changement Données pers.
Demande Changement Modalité

Demande ou Renouvellement Congé / Absence
Détachement sortant

Emploi

Membre IUF

Suivi Congé maladie

Suivi Congé maternité

Suivi Demande Fin d'activité

Table de contrdle "Cessations de fonction"
Table de contrdle "Congés et absences"
Table de contrdle "Modalités de service"
Table de contrdle "Positions"

Processus du domaine Paye

Cumul
Mouvement TG

Processus du domaine Pilotage

Campagne Recrutement
Concours

Cumul

Emploi ouvert

Mouvement TG

Poste vacant

Situation de I'établissement
Statut Candidature

21



Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche TOME 1 E ) .

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Repéres [ s

RAPPORT FINAL [Les principales informations du S.I., volet G.R.H.]

Les autres informations utiles aux processus

Statut Poste vacant ou Emploi ouvert
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GUIDE DE LECTURE

Le tome 2 — Processus a pour objet de décrire, par domaine et processus du cadre de cohérence,
les échanges d’information occasionnés par les actes de gestion pour les personnels des différents
statuts.

L'approche fonctionnelle adoptée pour I'étude de chaque processus permet d'en présenter le
contexte :

L'objectif du processus,

Les populations concernées,

L'événement déclenchant,

Quelques éléments de volumétrie quand ils sont pertinents,

L’enchainement du processus avec les autres processus de son domaine ou des autres
domaines,

Les acteurs,

et de décrire le processus en termes de :

Mode opératoire : enchainement des principales taches de gestion qui permettent d’identifier
les échanges. Le mode opératoire est souvent décliné en fonction des types de personnels
concernés. Le mode opératoire est systématiquement illustré par un graphique présentant les
échanges entre les acteurs. Un ou plusieurs graphes de synthése des échanges identifiés
dans le processus est présenté a la fin de la description du processus.

Le calendrier, le cas échéant,

Les services applicatifs utilisés,

La description des flux : informations échangées. Dans ce paragraphe sont listées, pour
chaque échange identifié dans le mode opératoire, les informations portées par I'échange.
Chaque information est représentée par un objet (ou classe) qui est décrit dans le Tome 3 —
Données, sous forme d’un dictionnaire de données.

Le présent document n‘a pas fait I'objet d'une recherche d’exhaustivité.
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Macro processus de Recrutement

LE DOMAINE RECRUTEMENT

Présentation du domaine Recrutement

1.

Le positionnement du domaine Recrutement dans le périmétre du cadre de cohérence est
représenté dans le schéma suivant :

Le Recrutement parmi les Bomaines du cadre de cohérence

—. —

Gestion individuelle A I/;;estion de carriére

« Gestion des données personnelles I": E;Eéiéﬁ-;ﬁ _____________

+ Changement de pasition administrative "« Stage - Tiularisation

« Gestion des congés RPNV ENESr R RS ]
4 [ = Mohilitd entrante

» Changement de modalitd de service

e Fin d'activitd }

— — » Changement de corps
» Changement de grade

+ Changement d'échelon

"""""""""""""""" » Sanction disciplinaire
+ Sur budget Etat \ i /
» Sur budget propre

+ Gestion du contrat

(/ Pilotage -\'

" inalyse et prévision de la masse salriale » Affectation des personnels aux actions LOLF
+ Gestion des activites

+ Gestion des primes
+ Vacations/heures complémentaires * Organisation de I'établisserment
\\. Mabilite interne J

Macro processus de Recrutement

Les 5 processus identifiés dans le domaine recrutement sont les suivants :

= Qualification (enseignants-chercheurs) : L'objectif du processus Qualification est de
permettre a des candidats d’obtenir une inscription sur la liste de qualification aux fonctions
de maitre de conférences et/ou de professeur des universités.

= Publication : L'objectif du processus Publication est de définir les postes ouverts au
recrutement interne et externe et d'en faire la publicité auprés des candidats potentiels :
publication des arrétés d'ouvertures de postes (pour les personnels titulaires) ou publication
d’offres d’emploi (personnels non-titulaires).

= Candidature : L'objectif du processus Candidature est de collecter et de traiter des
candidatures afin de déterminer les candidats admis a concourir ou les dossiers recevables.

= Concours et Commission : L'objectif du processus Concours - Commission est de
sélectionner les candidats parmi ceux admis a concourir ou dont le dossier a été jugé
recevable, en vue de leur recrutement (liste des candidats admis/retenus).

= Acceptation et Affectation : L'objectif du processus Acceptation - Affectation est de
formaliser I'engagement qui lie d’'une part I'administration et d’autre part le candidat admis et
ayant accepté le poste ou I'emploi a pourvoir (avis d’affectation).
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2.1.

2.2,

Définition des principaux concepts du Recrutement

Le schéma suivant illustre I'enchainement naturel des processus de recrutement.

Les processus du domaine RECRUTEMENT

Publication

—7 / Besain )}mimage )} Biblicits
o'errplai poste
L A A

Jomne)

(enseignants-cherchelrs)

"

Candidature y— "~~~ "~~~ " Tt TooTTTTTTTTRTTeo e
Mo titulaires

1

I

I

|

I

:

I

: \  Concours- Commission |
I v o

i VCDmpDS'tm” ))JAdmissibimé »Admi'ssiun
| St S
I

I

I

I

I

1

|

Acceptation /
Affectation

urys
: — i Lo

€. (Candidat)

e " Hiobilité entrante <

(Personnels daia fitulares) T e

Définition des principaux concepts du Recrutement

Emploi
Définition DAF, cf. Guide méthodologique du contrdle national des emplois du titre 2 — 2007 :

L'emploi correspond a un moyen inscrit en loi de finances. Il vaut autorisation de recrutement et
de paiement et sert de support a la délégation aux établissements.

Poste
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Le poste est le support d'affectation d'une ou plusieurs personnes ; il consomme une partie de
I'enveloppe d'emplois autorisés de I'unité d’organisation (UO) dans laquelle il est implanté.
C'est le poste qui est porteur du type de compétences, de leur niveau et des activités que I'on
attend de la personne qui l'occupe.
Le poste est la déclinaison locale d'un ou plusieurs emplois-types.
Chaque poste est ainsi caractérisé par :

= un type (définitif ou provisoire)
Un poste ou un support d’affectation est dit définitif lorsqu'il est créé a une date donnée pour une
durée illimitée.
Un poste ou un support d'affectation est dit provisoire lorsqu'il est créé a une date donnée pour
une durée limitée dans le temps, durée déterminée lors de sa création et éventuellement
modifiable.

10
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2.3.

Définition des principaux concepts du Recrutement

= un état (proposé ou implanté)

= une date de création

= une structure d'implantation (service ou établissement) déclinée en unités d’organisation

= un programme, une (ou plusieurs) action et une (ou plusieurs) sous-action de rattachement
dans le cadre de la gestion LOLF

Par ailleurs, un poste peut associer un certain nombre d'informations complémentaires :

= une discipline, une spécialité ou un métier, permettant de préciser le domaine d’activité
et la nature des activités que I'agent affecté sur ce poste sera amené a exercer ;

= une fonction, permettant de préciser pour certains postes ou supports d'affectation, le type
de travail que l'agent sera amené a exercer ;

* |e nombre de points de NBI auquel ce poste ou support d'affectation peut donner droit.

= éventuellement, d’autres informations propres a un SIRH (ex: type de concours,
logement,...).

Concours
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Le concours se définit comme I'examen professionnel destiné a sélectionner des candidats dont la
formation et I'aptitude sont controlées et qui sont classées par ordre de mérite. La sélection des
candidats comprend des épreuves écrites anonymes et des épreuves orales de contrGle des
connaissances. Elle peut également étre effectuée sur titres ou sur titres et travaux.

Les concours donnent accés a un corps et un grade. Les lauréats peuvent alors soit accéder
directement a un emploi, soit intégrer une école administrative qui assure une formation préalable
a l'affectation dans un emploi.

Les modalités de contr6le sont propres a chaque concours : concours externes, concours internes
et troisiemes concours. Chaque administration organise ses concours

11
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Les acteurs responsables de la gestion du Recrutement

3. Les acteurs responsables de la gestion du Recrutement

3.1. Liste des intervenants

Les intervenants du domaine recrutement sont les suivants :

Acteurs de |'établissement
= ['établissement

Acteurs de I'administration centrale et déconcentrée

= La DGRH :
o DGRH A : Service des personnels enseignants de I'enseignement supérieur et de la
recherche

o DGRH B : Service des personnels enseignants de |'enseignement scolaire
o DGRH C: Service des personnels ingénieurs, administratifs, techniques, ouvriers,
sociaux et de santé, des bibliothéques et des musées
o DGRH D : Sous-direction du recrutement
* La DGES : Direction générale de I'enseignement supérieur
= La DGRI : Direction générale de la recherche et de I'innovation
= La DAF : Direction des affaires financieres
= La DREIC : Direction des relations européenne et internationale et de la coopération
= Le Rectorat
= L'inspection générale des bibliotheques

Autres acteurs

= Le CIES : Centre d'initiation a I'enseignement supérieur

= Le CNU : Conseil national des universités

» Le CNESER : Conseil national de I'enseignement supérieur et de la recherche

= La Commission de spécialistes et Commission ad hoc (enseignants du second degré)

= L’ENSSIB : Ecole nationale supérieure des sciences de l'information et des bibliotheques

* Le Responsable de secteur SGEPES (Secrétaire général d'établissement d'enseignement public
supérieur)

Autres administrations

= Le controdle financier (ou « controleur budgétaire et comptable »)
* Le ministere chargé du budget

* Le ministére de la culture

= Le ministére chargé de la santé

= Le ministére chargé de la fonction publique

* La Trésorerie générale

12
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3.2. Contribution des intervenants aux processus

erche

Tome 2 Recrutement '

Processus

[Le domaine Recrutement]
Les acteurs responsables de la gestion du Recrutement
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chercheur
Publication XXX X X X
Candidature XX X X
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Les acteurs responsables de la gestion du Recrutement

Contribution des intervenants par population : les titulaires
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4. Les services applicatifs du Recrutement

4.1. Liste des applications du Recrutement
NB : cette liste est indicative et non exhaustive.

= ANTARES — ANTEE

= EPP

= EVIDENS
= GEMOS

= GESICA

= GESUP 2
= OCEAN

= POPPEE ITRF
= POPPEE BIB

= SENORITA

= SIREDO

= WEB-ENSSIB
= WEBITRF

= Moteur de recherche des experts

4.2, Contribution des applications aux processus

Contribution des applications par population : les titulaires
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Contribution des applications par population : les non titulaires
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Processus Qualification

Les processus du domaine Recrutement

1.

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Processus Qualification

La qualification est un processus indépendant des autres processus du domaine recrutement. C'est
toutefois un pré-requis a la candidature aux concours d’enseignants-chercheurs. La qualification
n‘ouvre pas droit au recrutement.

Objectif du processus

L'objectif du processus de qualification est de permettre a des candidats d'obtenir une inscription
sur la liste de qualification aux fonctions de maitre de conférences (MCF) et/ou de professeur des
universités (PU).

Populations concernées

» Candidats dont l'objectif est de devenir Maitre de conférences ou Professeur des universités.
= Toute personne souhaitant étre qualifiée (I'ensemble des qualifiés ne passent pas
systématiquement les concours de MCF ou de PU).
= Exclusions :
o Les candidats aux fonctions de professeur des universités dans les disciplines
juridiques et économiques,
o Les enseignants-chercheurs hospitalo-universitaires (qualification via une liste
d’admissibilité).

Evénement déclenchant

= Rythme annuel

= Arrété annuel du ministre : conditions a remplir pour demander l'inscription sur la liste de
qualification (ouverture de la campagne) : en septembre de chaque année.

= Nota bene : une qualification obtenue est valable 4 ans.

Eléments de volumétrie

= 20 a 25000 candidatures a la qualification sont déposées par an, représentant environ
12 000 individus.

= 12 000 qualifications sont attribuées chaque année.

= 80 a 100 qualifications supplémentaires sont attribuées par an via la procédure d’appel.
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Processus Qualification

1.5. Description synthétique du processus

1.6.

1.7.

1.7.1.

2)

3)
4)

5)
6)

7)

Flux entrants-sortants du processus QUALIFICATION

€.  (candidaty ----

Demande d'inscription

------ QUALIFICATION )~

Inscription sur une
liste de qualification

(Enseignants-chercheurs)

Acteurs
= DGRH A : plus précisément la DGRH A2 : Sous-direction du recrutement et de la gestion des
carriéres,
= CNU : Conseil national des universités,
= Candidat.

Description du processus
Mode opératoire

Cas général
L'agent candidat dépose une demande d'inscription au titre d’'une ou de plusieurs sections du
CNU : lorsque le candidat souhaite que sa demande soit examinée par plusieurs sections du
Conseil national des universités, il effectue des saisies distinctes pour chacune de ses candidatures
via ANTARES,
Les candidats peuvent postuler a une qualification pour un ou plusieurs corps et pour une ou
plusieurs sections CNU.
ANTARES transmet un accusé-réception de dépot de candidature
A la cloture des inscriptions a la qualification, la section compétente du CNU désigne deux
rapporteurs par candidat,
Le candidat envoie son dossier aux rapporteurs concernés par la section,
Les rapporteurs des sections du CNU examinent les demandes d'inscriptions et émettent leur
décision (rapport),
La DGRH-A publie la liste des candidats qualifiés au Journal Officiel.
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1.7.2,

1.7.3.

1.7.4.

Processus Qualification

+— annuel —[ Arrété prédsand les condifions & remplir l—
4" Demande d ‘inscriplion ]— Sepf-Oct. —»
[#—Sept-Oct. —[ Arcusé récepHon déplt condidature ]—

DGRH - A

F— Sept-oct —[ Rappartesr désigné candidat ]— le [ Liste Rapporteurs J_ Sept-oct. |

Candidat

-

- juillet —[ Puhlication J0 des quatifids ‘—‘\ R“"";'}fdf;;s’”” }— < fev.

CHU

r -
Dozsier de condicature < Row.
(8 J

|+ [ A SR dédsion < féw

Cas particulier : Procédure d'appel

Les candidats a la qualification ayant été « recalés » deux fois par le CNU peuvent intenter une
procédure d’appel et se présenter auprés du CNU réuni en groupe et non plus en section.
Cette procédure se déroule de mars a septembre chague année.

Calendrier :
Le processus de qualification se déroule de septembre a février.

Service applicatif
= ANTARES, application nationale, centralisée.

Description des flux : informations échangées

Arrété précisant les conditions a remplir
= Non décrit dans le cadre de cohérence

Demande d‘inscription

» Candidat-individu

= Personne (coordonnées)

= Campagne Qualification

= Demande inscription

= Discipline ou Spécialité (demandée)
= Corps / Grade (demandé)

= Dipldmes / Niveau de formation
= Période d'activité

» Qualification professionnelle

= Unité structurelle

Accusé réception de dépot de candidature

» Candidat-Individu (dont mot de passe ANTARES)
= Campagne Qualification
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Discipline ou Spécialité

Corps / Grade

Dossier de candidature qualification
Suivi Demande inscription

Dossier de candidature

Candidat-individu

Campagne Qualification

Demande inscription

Corps / Grade

Discipline ou Spécialité

Dossier de candidature qualification

Liste des rapporteurs

Campagne Qualification
Rapporteur Qualification
Discipline ou Spécialité
Candidat-individu

Rapporteur désigné candidat

Campagne Qualification

Rapporteur Qualification (2)
Discipline ou Spécialité

Dossier de candidature qualification
Candidat-individu

Rapport décision candidat

Rapporteurs CNU (2)

Discipline ou Spécialité

Dossier de candidature qualification
Demande d'inscription
Candidat-individu

Suivi demande inscription

Accusé réception / Décision

Candidat-individu

Demande inscription

Campagne Qualification
Qualification Enseignant Chercheur
Suivi demande d'inscription

Publication JO des qualifiés

Campagne Qualification
Qualification Enseignant Chercheur
Discipline ou Spécialité

Corps / Grade

Candidat-individu

Tome 2
Processus

=
R Gestion
frecrutement I ngividuelle itz

[Le domaine Recrutement]
Processus Qualification
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Processus Publication
2. Processus Publication
2.1. Objectif du processus
L'objectif du processus publication est de faire la publicité des postes ouverts aupres des candidats
potentiels :
= pour les personnels titulaires : publication des arrétés d’ouvertures de concours,
= pour les personnels non-titulaires : publication d’offres d’emploi.
Le rythme de publication (annuel, biannuel, au fil de I'eau, etc.) différe selon les populations.
2.2, Populations concernées
Toutes les populations relevant du ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche
sont concernées par le processus Publication.
2.3. Evénement déclenchant
Le processus est déclenché par :
= Le calendrier de la loi de finances (dans le cadre d'un processus annuel récurrent).
= La décision d'un recrutement (dans le cas des non titulaires).
2.4. Eléments de volumétrie
= En 2006, 200 postes ouverts de PU-PH et 150 postes ouverts de MCU-PH.
= Autre : non précisé.
2.5. Description synthétique du processus

De maniére générale, le processus Publication se déroule en trois sous-processus successifs :
= Besoin de création/transformation d’emplois (campagne emplois)
= Ciblage des profils de poste
= Publicité relative a I'ouverture des postes

NB : pour les personnels enseignants, le processus publication est traité en une seule phase.
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Tome?2 [EHE-ETT

Processus 1 -

[Le domaine Recrutement]
Processus Publication

Domaine _
PILOTAGE

Enchainement des sous-processus du processus PUBLICATION

i PUBLICATION

Megociation enfra les
éfablissements ef
Fadminisfraiion cenfrale

.=

_ Sous - Processus
Besoin d'emploi

ef Fadminisiraiton centrate ou

Mégociafion entre f'élablissement Sous - Processus
Ciblage poste

Fefablissement ef la recforat

_________ Processus
Mohilite

Fubiicité par Féfabiissement,
Fadministeafion centrale ou le ractorat

Sous - Processus
Publicite

Offre d’ emploi (non-titulaires)
Liste des emplois a pourveir
Postes ouverts a concours
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Processus Publication
2.6. Sous-processus : Besoin d’emplois (campagne emploi) - Personnels titulaires,
hors recherche et hors enseignants
2.6.1. Populations concernées
= Personnels ITRF,
= Personnels ATOSS,
= Personnels de bibliotheques.
2.6.2. Acteurs
= DGES,
= Etablissement,
= DGRH - C, pour les personnels de bibliothéques : Bureau des études de gestion prévisionnelle
(DGRH-C1.1),
= Controleur financier pour les personnels de bibliothéques.
2.6.3. Mode opératoire - Cas général (sauf personnels de bibliothéques)
1) L'établissement analyse ses besoins en termes d’emplois.
2) L'établissement présente ses demandes de création/transformation d’emplois pour l'année a venir
a la DGES.
3) La DGES négocie avec les établissements et arbitre le nombre d’emplois a créer ou a transformer.
Publication / Besoin d’emplois
Personnels titulaires hors recherche, hors enseignant et hors bibliotheques
—: Demande créafion | Fransformation d ‘emplois ]»sep!embre —
-—'ﬂ Mégodation d ‘emploi ]— B LR —— DGES
Etablissement "7( Dotafior en emplois ]—décembre
—( tisfe empiods ouverts ]_'Pubfi caﬁ:f f’eéﬁs;sqge pozte
= Calendrier : La campagne d’emplois débute en septembre, les emplois sont délégués aux
établissements en décembre.
2.6.4. Mode opératoire - Cas particulier des personnels de bibliothéques
1) La DGRH - C estime le nombre de postes vacants et analyse les besoins en termes d’emplois des
établissements (consultation informelle des établissements).
2) La DGRH - C transmet ses demandes de transformation/création d’emplois a la DGES.
3) La DGES, le cas échéant avec I'accord du Contrdle financier, indique le nombre définitif d’'emplois a

créer, a transformer ou a supprimer dans la filiere des bibliothéques.
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RAPPORT FINAL

erche

Tome 2 -
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Publication

Publication / Besoin d’emplois

Etablissement

C—L Corsutiation informetle J—b

1—[ Liste emploiz oeverts J—

Personnels de bibliotheques

DGRH- C

=
Demarde création |
tembine ——|
fransformation d ‘emplois SIS
‘—[ Dotation er emploiz ]—décembre

DGES

1
4

Contréle

Processus financier
FPublication f Publicté

2.6.5. Services applicatifs

= GEMOS (gestion des moyens du supérieur)

2.6.6. Description des flux : informations échangées

Demande de création / Transformation d’emplois / Négociation d’emplois
= Unité structurelle (Etablissement)

= Campagne Recrutement

= Expression Besoin

= Statut Expression besoin

= Emploi

= Emploi-type (pour les ITRF)

Dotation en emplois

= Unité structurelle (Etablissement)

= Campagne Recrutement

= Emploi ouvert

= Statut Emploi ouvert

=  Emploi

= Emploi-type (pour les ITRF)

= Expression Besoin

= Statut Expression besoin

Liste emplois ouverts

= Unité structurelle (Etablissement)

= Campagne Recrutement

= Emploi ouvert

= Statut Emploi ouvert

=  Emploi

= Emploi-type (pour les ITRF)
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Ministére de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 [EVS '

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH

Processus

RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]

2.7.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

1)
2)

2.7.4.

2.7.5.

2.7.6.

Processus Publication

Sous-processus : Besoin d’emplois (campagne emploi) - Personnels de
Recherche (titulaires et non titulaires)

Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs,
= Personnels de recherche non titulaires.

Acteurs

= DAF,

= Controle financier,

= Ministére du budget,

= DGRI,

= Etablissement (Conseil d’Administration ou Conseil scientifique).

Mode opératoire

La DGRI élabore et fixe les objectifs prioritaires de recherche.

Suite a négociation entre le ministére du budget, la DAF et l'organisme de recherche, la DAF
délégue la subvention de service public a I'organisme de recherche, assortie d'un plafond d’emplois
et d'un plafond de masse salariale.

Publication / Besoin d’emplois

Personnels de Recherche titulaires et non titulaires

Frocessus Mobilite
| Migocation budgitaire | +——  Megociatian budgitaire J—'

Perzonnels titulaires Fersonnels titulaires

4—( Subwvention de sendoe public ]— seplembie 3 .

4—[ MNegocation budgétaire ]—; .
Personnels titulaires Ministére
du budget

Contréle
financier

Etablissement

"—L Objechif prodtaires ]— seplembre
Conseil DGRI
o’ admémistration 4—[ Diclogere de gesfon ]— Sept-rovembre —

Frocessus
whilication f Ciblage poste

Mode opératoire - Cas particulier des emplois aidés
C'est la préfecture de région qui délimite le nombre d’emplois ouverts.

Services applicatifs
= Application propre a |'établissement le cas échéant

Description des flux : informations échangées
Obijectifs prioritaires
= Campagne Recrutement

= Expression de besoin (dont Niveau de priorité)
= Discipline ou Spécialité
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RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]

Processus Publication

Subvention de service public

= Unité structurelle

= Budget Personnel Recherche
= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

Dialogue de gestion

= Unité structurelle (Etablissement)
= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

= Emploi

= Expression de besoin

= Statut Expression de besoin

= Emploi ouvert

= Statut Emploi ouvert
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RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]
Processus Publication

2.8. Sous-processus : Besoin d’emplois (campagne emploi) - Personnels non
titulaires hors recherche

2.8.1. Populations concernées

= Tout personnel non titulaire sauf Allocataire de recherche, autre doctorant financé, post-
doctorant, chercheur sur convention de recherche.

2.8.2. Acteurs
= Etablissement

2.8.3. Mode opératoire

L'établissement analyse sa situation en termes d'emplois et affiche les emplois ouverts a mobilité
(interne, accueil détachement, réintégration).

Publication / Besoin d’emplois

Personnels non titulaires hors recherche

Processus Mobitité

Etablissement

(. 1 Procezsus
4L AL T e Burblication f Pablicté

2.8.4. Services applicatifs
= Application propre a |'établissement le cas échéant

2.8.5. Description des flux : informations échangées

Liste des postes ouverts

= Unité structurelle

= Campagne Recrutement
= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant
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RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]

2.9.

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.

2)

3)

Processus Publication

Sous-processus : Ciblage des profils de poste - Personnels IATOSS

Populations concernées

= Personnels ITRF,
= Personnels ATOSS.

Acteurs
= DGRH-C,
= DGRH-D,
= Rectorat,
= Etablissement.

Mode opératoire pour les personnels ITRF (toute catégorie) et ATOS de catégorie A
(hors santé)

L'établissement analyse son « stock » d’emplois vacants (en cohérence avec les changements de
situation individuelle intervenus ou prévus).

En mars, I'établissement définit les profils de chaque emploi en termes de postes (ou « coloration »
des emplois).

Fin mars, la DGRH — C vérifie les équilibres (recrutement interne/externe, par corps, etc) et les
transmet a la DGRH — D.

Publication / Ciblage postes

Personnels titulaires ITRF et ATOS [cat A), hors sante

FProcessus
FPublication [ demarde emplois

—( Liste postes profilés ] mars

DGRH - C

|- Fin mars ‘[ Lizte postes owserd corpcowrs J—' =
Etablissement S———— p DGRH-D

FProcessus
Fublication f publicité
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CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus

RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]
Processus Publication

2.9.4. Mode opératoire pour les personnels ATOS de catégorie B et C et personnels de Santé

1)

2)
3)

2.9.5.

2.9.6.

L'établissement analyse son « stock » d’emplois vacants (en cohérence avec les changements de
situation individuelle intervenus ou prévus).

L'établissement définit les profils de chaque emploi en termes de postes.

Le rectorat vérifie les équilibres (recrutement interne/externe, par corps, etc).

Publication / Ciblage postes

Personnels titulaires ATOS (cat B et C) et Personnels de sante

Frocessus
Fublication § demande empir.l;is<

Frocessus AMobilité

i ol
Etablissement | Lt poste proftes |
IL Liste posfes owverd comcours ]—

Rectorat

]

} FProcessus
/ Fublicaion © public

Services applicatifs

= COLOR ITRF (pour les ITRF)
= Application propre a I'établissement le cas échéant (pour les ATOSS B et C)

Description des flux : informations échangées

Liste des postes profilés (fichier via COLOR ITRF)

= Unité structurelle (établissement)
= Campagne Recrutement

= Poste

= Emploi

= Emploi-type (ITRF)

= Corps / Grade

= Fonction

= BAP

= Famille professionnelle
= Activité

= Diplome / Niveau de formation
= Compétence

Liste des postes ouverts a concours

= Unité structurelle (Etablissement)
= Campagne Recrutement

=  Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

= Concours

= Corps / Grade
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Processus Publication

2.10. Sous-processus: Ciblage des profils de poste - Personnels de Recherche
titulaires et non titulaires

2.10.1. Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs,
= Personnels non-titulaire de recherche (droit privé et droit public).

2.10.2. Acteurs

= Etablissement (Conseil scientifique pour les chercheurs),
= DGRI.

2.10.3. Mode opératoire

L'établissement analyse ses besoins exprimés en termes d’emploi et détermine, parmi les emplois
disponibles :

- Les emplois-types ou les postes ouverts a mobilité : mobilité interne, concours interne, mobilité
inter fonction publique (accueil détachement).

- Les emplois-types ou les postes ouverts a un recrutement externe : concours externe pour les
personnels titulaires, recrutement de contractuels et d'agents des services techniques de la
recherche.

NB : La répartition par discipline des emplois a pourvoir et ouverts au recrutement par concours
est proposée par le directeur général, aprés avis du Conseil scientifique.

NB : les personnels non titulaires sont recrutés sur des postes en attente d’étre pourvus par des
personnels titulaires ou sur des postes requérant un profil particulier (en informatique notamment).

Publication / Ciblage postes

Personnel: de Recherche

Frocessus Mobitité

Etablissement —‘( Liste postes femplois owverds qux CORCONTS ]—- DGRl
ou arganisme
de recherche

\ Frocessus 5

[Publication § Publicite

Liste postes ¥ emplois owverks § mobilite Frocessus A\
et & recritement externe i’Pubt:icaﬁun f Fubticité |

“ o

2.10.4. Services applicatifs
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

2.10.5. Description des flux : informations échangées

Liste des postes / emplois ouverts aux concours

= Unité structurelle (Etablissement)

= Campagne Recrutement

= Poste / Emploi

= Poste vacant / Emploi ouvert

= Statut Poste vacant / Statut Emploi ouvert

= Concours

= BAP (pour les ITA)

= Emploi-type (pour les ITA)

= Discipline ou Spécialité (pour les chercheurs)
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Processus Publication

= Corps / Grade

Liste des postes / emplois ouverts a mobilité et a recrutement externe

= Unité structurelle

= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

= Niveau de priorité

= Emploi / Poste

=  Emploi-type (pour les ITA)

= Emploi ouvert / Poste vacant

= Statut Emploi ouvert / Statut Poste vacant

2.11. Sous-processus : Ciblage des profils de poste - Personnels non titulaires, hors
recherche

2.11.1. Populations concernées

= Personnels non titulaires de droit privé hors recherche
= Personnels non titulaires de droit public hors recherche

2.11.2. Acteurs
= Etablissement

2.11.3. Mode opératoire

L'établissement analyse les besoins exprimés en termes d’emploi et détermine, parmi les postes
ouverts, ceux soumis a un recrutement externe.

Publication / Ciblage postes

FPersonnels non titulaires hors recherche

Frocessus Mobitiké

Etablissement

: 1 Processus
4[ Lishe postes owverts en exberne Publication { FublicHE

2.11.4. Services applicatifs
= Application propre a |'établissement

2.11.5. Description des flux : informations échangées

Liste des postes ouverts en externe

= Unité structurelle (Etablissement)
= Campagne Recrutement

= Poste

= Poste vacant

= Statut poste vacant

= Corps / Grade
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2.12,

2.12.1.

2.12.2.

2.12.3.
1)

2)

2.12.4.
1)

2)

Processus Publication

Sous-processus : Publicité - Personnels IATOSS

Populations concernées

= Personnels ITRF,
= Personnels ATOSS.

Remarque : les personnels TOSS de catégorie C ne sont plus recrutés.

Acteurs

=  Etablissement,

= SGEPES - responsable de secteur,

= Rectorat,

= DGRH - D,

= Ministére chargé de la fonction publique,
= ControOle financier.

Mode opératoire pour les personnels ITRF

L'établissement négocie la répartition des concours :
a. Avec la DGRH-D pour les catégories A et B,
b. Avec le SGEPES « Responsable de secteur » (6 secteurs + DOM) pour les personnels de
catégorie C.
La DGRH-D émet :
a. les arrétés d'ouverture des concours, les arrétés de publication des postes ainsi que la
publication des modalités et dates de concours pour les catégories A et B.
b. les arrétés d'ouverture des concours et les arrétés de publication des postes pour les
catégories C.
Le rectorat publie I'arrété fixant les modalités et dates de concours pour les catégories C.

Mode opératoire pour les personnels ATOSS

A partir de la liste des postes ouverts transmise par la DGRH-C (cf. sous-processus
Publication/Demande d’emplois), la DGRH-D émet :
a. L'arrété d'ouverture des concours (publié au JO),
b. Larrété de publication des postes ouverts, l'annexe financiére est visée par le contrble
financier (publié au JO),
c. Larrété fixant les modalités des concours pour les catégorie A et B(publié au BO).
Le rectorat émet l'arrété fixant les modalités des concours de catégorie C.

Dans tous les cas, le ministére chargé de la fonction publique et le Contréle financier visent les
arrétés de publication des postes.
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Processus Publication

Publication / Publicite

Personnels titulaires |AT05S

>|D|"DL'ESS|’.|'S FPublicotion § Cihlgge postes >—h
[L Négodation répart Hor des concours }
ITRF Cat & et B

gt

c

o r SGEPES

E G—L Mégodation réparti Hon des concours ]—D (responsable

H (=S de secteur)

=

[

e

d

‘—l Mégodation répart Bor des concours '—*
5 ITRF Cat C Fonction "—l - DGRH - D
Rectorat publique |7
e Fublication des modaiités | Contrile
bzt fel ‘[ ef dates de concous i— financier "—[ Misa
h ITRF Cat C
ATOSS Cat C
Frocessus Cavdidature ITRF Cat C

r # Arrélés de publicalion des ﬁ}_
= danuefy postes

4

=
ITRF Cat 4 &t Bl % Arrés douverture des
- ATOSS — gne Ry —[ COR COWTE >_

Frocessus Candidature

4

i 5 | Publicaton des modalités
Frocessus Cavdidature fgpe- forr ef dates de copconrs
S ITRFCathetB
ATOSS Cat & et B

Calendrier : pour les ITRF, la publicité est effectuée en janvier-février.

2.12.5. Services applicatifs

PUBLITRF (pour les personnels ITRF, utilisé par les établissements)
WEB ITRF (pour les personnels ITRF, utilisé par les candidats)

2.12.6. Description des flux : informations échangées

Négociation répartition des concours

= Campagne Recrutement

= Concours (dont nombre de postes ouverts au concours)
= Poste vacant

= Poste

= Unité structurelle (Etablissement)

Arrétés de publication des postes ouverts
= Campagne Recrutement

= Poste
= Poste vacant
= Statutp

= Poste vacant
= Unité structurelle (Etablissement)

Arrétés d’ouverture des concours

= Campagne Recrutement

= Concours

= Corps / Grade

=  BAP (pour les ITRF)

= Emploi-type (pour les ITRF)
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RAPPORT FINAL Processus Publication

= Unité structurelle (Etablissement)

Modalités et dates de concours

= Unité structurelle (Etablissement)
= Concours

= Condition de candidature

= Corps / Grade

= Calendrier

= Session
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RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]
Processus Publication

2.13. Sous-processus : Publicité - Personnels de bibliothéques

2.13.1. Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

2.13.2. Acteurs

= DGRH - C (plus particulierement le Bureau des personnels des bibliothéques et des musées),
= DGRH -D.

2.13.3. Mode opératoire

1) Aprés accord du controle financier, la DGRH — C décide de la répartition des postes entre les
concours de la filiere des bibliothéques.

2) La DGRH — D produit I'arrété ministériel d’'ouverture des postes au mouvement et aux concours
(publication au JO).

Publication / Publicité

Personnels de biblinthéques

Frocessus
Publicatior f Demande d ‘emplois

DGRH - € 4" Répartition des poshes aix coRcours ]—' DGRH - D

~
Frocesses Arrépés de publication des
Candidaiure posfes ouverts o
mouement ef & cORcours
A

NB : a ce jour, les concours des bibliothéques sont organisés au niveau national par 'ENSSIB.

2.13.4. Services applicatifs
= Site Internet de 'ENSSIB (http://www.enssib.fr)

2.13.5. Description des flux : informations échangées

Répartition des postes aux concours

= Campagne Recrutement

= Concours (dont nombre de postes ouverts au concours)
= Unité structurelle (Etablissement)

= Poste

= Poste vacant

Arrété d'ouverture et de répartition des concours

= Campagne Recrutement

= Concours (dont nombre de postes ouverts au concours)
= Corps / Grade

= Unité structurelle (Etablissement)

= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant
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Processus Publication

2.14. Sous-processus Publicité - Personnels de Recherche titulaires

2.14.1.

2.14.2.

2.14.3.
1)

2)

3)

Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs.

Acteurs

= Etablissement,
» DGRI,
= Fonction publique.

Mode opératoire

L'établissement produit les arrétés de publication des emplois ou des postes ouverts au concours.
Pour les ITA, I'établissement produit un arrété par corps, branche d’activité professionnelle (BAP),
emploi-type, laboratoire, publié sur REFERENS (pour les ITA).
Pour les emplois ouverts en externe : la DGRI, aprés avis conforme de la fonction publique, publie
les arrétés d'ouverture des postes au Journal Officiel (signature du ministre).
Pour les emplois ouverts en interne (inter fonction publique), la fonction publique publie les arrétés
d’ouverture des postes.
Remarques :

= Pour les ingénieurs et personnels techniques, I'établissement peut indiquer, lors de l'ouverture

des concours les affectations prévues. Par exemple I'INRIA recrute les IT sur fiche de poste.
» Les chercheurs sont recrutés par discipline ou groupe de disciplines.
= |'établissement double la publicité « officielle » d’une publicité auprés des médias.

Publication / Publicite

Personnels titulaires recherche

Frocesses
% Publicefion f Ciblgge poste

"

=
ArcEle d ‘osverture des
oRoours r
J REFERENS Avis conforme ] Fonction
. publique
Etablissement . . .
Arréfez S0 doevertre des
ou arganisme DGRI con cows

de recherche )
Fostes|internes

Arrétés S0 dauverfure i Frocessus Y
r

des roRcous ! Candidature

Postes externes

—l Fublicité externe ]—- Frocessus Candidabure

2.14.4. Services applicatifs

2.14.5.

= Application propre a I'établissement
Description des flux : informations échangées

Arrété de d'ouverture des concours

= Campagne Recrutement (année de concours)

= Concours (dont nombre de postes ouverts au concours)
= Unité structurelle (Etablissement/Laboratoire)

= Corps / Grade
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2.15.

2.15.1.

2.15.2.

2.15.3.

1)
2)

3)

2.15.4.

2.15.5.

Processus Publication

= Discipline ou Spécialité (pour les chercheurs)
=  Emploi-type (pour les IT)

= BAP (pour les IT)

* Famille professionnelle (pour les IT)

= Poste

= Poste vacant ou Emploi ouvert

= Statut Poste vacant ou Statut Emploi ouvert
= Condition de candidature

Avis conforme
= Non formalisé

Publicité externe

= Unité structurelle

= Campagne Recrutement
= Corps / Grade

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

Sous processus Publicité - Personnels non titulaires

Populations concernées
= Tout personnel non titulaire de droit public et de droit privé.

Acteurs
= Etablissement.

Mode opératoire

Personnels de recherche : I'établissement émet un appel d’offre national.

Personnels de soutien : I'établissement émet des offres d’emploi ou un avis de recrutement
(précisant le nombre de postes a pourvoir, la date limite de dépot de candidatures et les modalités
de la sélection).

Personnels enseignants : pas de publication.

Publication / Publicite

Personnels non titulaires

Frocessus
FPublication f Ciblage poste

Etablissement
ou arganisme
-

de recherche Fublicité exberme —
e
£ Offre demploi Candidature

Services applicatifs
= SIREDO, pour les allocataires de recherche

Description des flux : informations échangées

Publicité externe / Appel d’offre national / Offre d’'emploi
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= Unité structurelle

= Campagne Recrutement
= Corps / Grade

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

= Condition de candidature
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2.16.

2.16.1.

2.16.2.

2.16.3.

1)

3)

4)
5)

1)
2)

3)

4)

[Le domaine Recrutement]
Processus Publication

Publication - Personnels enseignants

Les trois sous-processus Demande d’emplois, Ciblage des postes et Publicité se déroulent en une
seule phase pour les personnels enseignants.

Populations concernées

= Enseignants-chercheurs titulaires,
= Enseignants du second degré titulaires.

Acteurs
= DGES,
= DGRH A,
= Etablissement,
= CNESER,

= Ministére de la santé (Hospitalo-U).
Mode opératoire

Cas général hors enseignants de santé (PR, MCF et enseignants du second degré)

L'établissement analyse ses besoins en termes d’emplois.

En septembre, I'établissement présente ses demandes de création/transformation d’emplois a la
DGES.

En octobre-novembre, la DGES négocie avec les établissements et arbitre le nombre d’emplois a
créer ou a transformer.

En janvier, le CNESER vote la répartition des moyens

La DGES notifie officiellement les établissements et la DGRH — A des postes créés a publier.

Cas particulier des personnels enseignants de santé (hospitalo-universitaires : PU-PH
et MCU-PH)

L'établissement (UFR et CH et U) analyse ses besoins en termes d’emplois.

En octobre, I'établissement présente ses demandes de création/transformation d’emplois par corps
a la DGRH-A, bureau des personnels enseignants de santé.

La DGRH-A présente un document de synthése des demandes de création/transformation
d’emplois aux ministres de I"éducation et de la santé qui fixent les effectifs.

Fin décembre, la DGRH-A émet et publie les arrétés d'ouverture des postes ouverts a concours et a
la mutation (1 arrété par corps et par filiere odontologie ou médecine).

NB : le bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A travaille conjointement avec un
bureau équivalent au ministére de la santé (bureau de la politique hospitaliere et hospitalo-
universitaire de la direction de I'hospitalisation et de I'organisation des soins).
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Processus Publication
Personnels titulaires enseignants
FU, MCF et enseignants du 27°°
-
1 Mote de polifique générale '—seprembre — )
L
- . = —| Proposifion de postes & créer ]—' CMESER
— Demanrde créafion f fransformation d emplois J—SE.D?ED'-‘?J-'E — N r 7
~ - —l Liste posfes créés |—
<—L Mégodiation demplois I— Sept-povembre
= : )
E Hemmbmg{ Oodgfion en emploi ]7
E . . . e
ﬁ ‘—' Lishe posbes créés & publier '7 _|F tiste postes creds & pubtier ]_.
r}
5
L o
[T ] i .
Ferzonnels enseignants de santé
. :
Demande création f fransformation d ‘emplois | octobre
DGRH- A
| | Synthise des demandes de
Ministére | créafion it ansformation d ‘emplois
de la santéf N \
Dotsion er emplois |—|"
A9 4

=
Frocessus Condidature

Tous personnels enseignants

Arréfés S0 d'owverfure des oRcowE
el de publicalion des postes

2.16.4. Services applicatifs

GESUP 2
Aucune pour les H-U

2.16.5. Description des flux : informations échangées

Note de politique générale

Non détaillé dans le cadre de cohérence

Demande de création / transformation d’emplois

Unité structurelle (Etablissement)
Campagne Recrutement
Expression de besoin

Statut Expression de besoin
Emploi

Discipline ou Spécialité

Négociation d’'emplois / Dotation en emplois

Unité structurelle (Etablissement)
Campagne Recrutement
Expression de besoin

Statut Expression de besoin
Emploi

Emploi ouvert

Statut Emploi ouvert

Discipline ou Spécialité

Proposition de postes a créer

Unité structurelle
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= Campagne Recrutement

= Expression de besoin

= Statut Expression de besoin
= Discipline ou Spécialité

=  Emploi

= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

Liste des postes créés

= Unité structurelle

= Campagne Recrutement
= Discipline ou Spécialité
= Emploi-type

= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

Synthése des demandes de création/transformation d’emplois

= Unité structurelle (UAI)

= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

=  Emploi

= Expression de besoin

= Statut Expression de besoin
= Emploi ouvert

= Statut Emploi ouvert

Liste des postes créés a publier

= Unité structurelle (Id. établissement)
= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

=  Emploi

= Expression de besoin

= Statut Expression de besoin

= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

Arrété d'ouverture des concours et de publication des postes

= Unité structurelle (Id. établissement)

= Campagne Recrutement

= Discipline ou Spécialité

= Corps / Grade (+ type de personnel : médecin/odontologue)
= Emploi

= Poste

= Poste vacant

= Statut Poste vacant

= Condition de candidature

Tome 2
Processus

o | Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Publication
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RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]
Processus Publication

2.17. Synthése des échanges

2.17.1. Synthése des échanges pour le sous-processus Demande d’emplois

Publication / Demande d’emplois Synthése HORS Enseignants

Perzonnels titulaives hors recherche et hors enseignant
4[ Demande créafion | Fransformation d ‘emplois J—sep!embre —
f oy it 2 ; ) Sepl-novembre o

Negodation & ‘emploi

r . Y .
<—L Oodsfion en emploi J e cembr DGES

Fersonnels titulaires de bibliothéques

i I'.. et
Corsultalion Demarde créakion |

1 femb
informeile trans formation d ‘emplois |»sep mare —
- - DGRH-C | - /

e
Liste emplois [ cembre —[ Dotation en emplois ]— -----------------
oulerts -
Contréle

Frocessus Mobilité financier
‘_| Mégodation budedtaine ]_"
DAF Personnels de recherche titulaires

1—[ Subuvention de sendce public prembi ‘_[ Négociation hudgéfaire ]_.

Etablissement

Personnels de recherche titulaires et non titulaires

Ministére
du budget

‘—L Objechfs prioritaires ]— seplembre ——————
C—[ Dislogue de geston ]— Sept-novembre ————

—[ Liste emplois ouverts ] Frocessus
a whiicalion © Ciblgge poste

Fersonnels titulaires hors recherche et hors enseignant
Perzonnel: non titulaires hors recherche

DGRI

2.17.2. Synthése des échanges pour le sous-processus Ciblage postes
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Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Publication

Publication / Ciblage postes

Etablissement

FProcessus
FPublicaior fDemande emplois

T

< 4

1

Synthese
HORS Enseignants
Et HORS Personnels de bibliotheques

J

Liste poshe profités

J

Perzonnels titulaires ITRF et ATOS (cat 4), hors santé

Frocessus Mobitibé

|

) R
Liste poste profités |

DGRH - €

Liste poshes oweerd concowrs
Fersonnels titulaires ITRF et

DGRH - D

ATOS (cat A), hors santé

Personnels titulaires ATOS (catE et C) + santd

{ Liste pozfes oweert concowrs ]_

RECTORAT

FProcessus

]

Fubtication § Publicité

)

)

Fubli

Fersonnels titulaires ITRF et
ATOS fcat &), hars santé

FProcessus
cation f Publicté

)

Fersonnels titulaires ATOS (cat B et C) +santé

. Frocessus
4[ Liste postes ouverts Publication f Publicit

Perzonnels titulaires recherche

Fersonnels non titulzires

2.17.3. Synthése des échanges pour le sous-processus Publicité / ouverture des postes

Publication / Publicite

Etablissement

( Arrédé de publicafion des postes \]

Synthése HORS Enseignants

"

J_’ Processus Cavdidabure

Arrédés S0 de prblication des
postes ouverds & CORCOUTS
Titulaires recherche

B DGRI
OUVErES & COR COUTS r i
Titulaires ITh k— s conorme ]— Fonction
Chercheurs titulaires
4( Fublicile externe ]—p FProcessus Candidature > pubhque
Titulaires recherche
[ T
“—kNé\gD cation répardi Bor des concours ]—’ [ »
20
ITRF Cat C Contréle [ - s
RECTORAT financier
ITRF Caf C

Fublication des modalités
et dates de concours

IT RFF:at c

[ )

ATOSE Cat C

dgrus-

ITRF Cat 4 =t Bl
ATOSS
Eibliothéques

Publicité externe
O gppel o ‘offres pationales

(

| ~ Frocessus Condidafure

—

.

Fersonnels non titulaires

J-— e {

dapr-F {

Arrédés de publicaRorn des
postes

}
}

H

Arrétés d ‘ouverture des
CORCOLE

Fublication des modatités
et dafes de concours
ITRF Cat 4 et B
ATOSE Cat b et B

gnue F «[-

\

DGRH - D

DGRH - €

—[ Réparfition des postes aix concours [
Fersonnels de bibliethéques

‘—[ Mégodiation réparf Ko des concows :]

ITRFCat 4 et E
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Processus Publication

2.17.4. Synthése des échanges pour les enseignants chercheurs

Personnels titulaires enseignants

FU, MCF et enzeignants du 27°°

-

[ Mofe de politique générale ]—sep!embre — )
L

- = —[ Proposition de postes & créer }’ CHESER

— Demande créafion | fransformation d ‘emplois J»sep!embre — =
. -+ —( Liste posfes créés |—
<—L Meégociation d ‘emplois \’— Sept-povembre o DGES

-
5 d—démmbm4[ Ootalion en emploi ]7
& —[ Liste 13 fés § publi ]—"
E *—[ Liste posfes créés & publier ]7 TA0R POSPRs CMEes G puouer
b
[
-
wl : n
Perzonnel: enseignants de santé
- :
Demande création f fransformation d ‘emplois | acfobre
L
DGRH - A
| [ Synthése des demandes de
Ministére | créalor firans formaton d ‘'emplois
de la santé| - .
Dotafior en emplois J—P

Processus Mobitité

Tous personnels enzeignants

Crocessus Candidature Arréfds SO dowverfure des corcours
el de publication des postes
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3.2.

3.3.

3.4.

Processus Candidature

Processus Candidature

Objectif du processus

L’objectif du processus Candidature est la collecte et le traitement des candidatures afin d’établir la
liste des candidats admis a concourir ou la liste des dossiers recevables.

L'inscription sur la liste de qualification en constitue le pré-requis nécessaire pour les personnels
enseignants-chercheurs.

Populations concernées

Toute personne souhaitant obtenir un poste de titulaire ou de non titulaire au sein de
I'enseignement supérieur et de la recherche (public).

Evénement déclenchant

Il est déclenché par :
= Liste des emplois a pourvoir dans les établissements de I'enseignement supérieur (publication
des postes au bulletin officiel),
= Arrété de publication des postes ouverts a concours,
= Offre d'emploi.

Eléments de volumétrie

= 130 000 candidatures d'TTRF par an.

= 4500 dossiers de candidature pour les personnels de bibliothéques en 2005.

= 90 a 100 000 candidatures d’enseignants-chercheurs par an.

= 70 concours d’enseignants-chercheurs par an a Paris 7.

= 800 a 1000 recrutements par an d’enseignants du second degré dans le supérieur.
= Remarque, chaque poste d’enseignant-chercheur ouvert fait l'objet d'un concours.
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3.5.

erche

Description synthétique du processus

Gestian
individuelle

Tome 2
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Publication

Flux entrants-sortants du processus CANDIDATURE

Offre d’emploi (non-titulaires)

Liste des emplois @ pourvoir

Postes ouverts 4 concours

Eualiﬁcation }

(enseignants-chercheurs)

-

-

€2 (candida)

-

-

-

-

-

Inscription sur une
liste de qualification

-

-

-

.= inscription G un comcours

- Depdt de candidatare

> Candidature

Mon ulsies Proposition de contrat

Mobilite
entrante |

Accusé de réception / candidature
ITRF, Bib, Mon fiulaires
Liste des dossiers recevables /

admis a concourir
Enzeignantz-chercheurs, Recherche

fnformation sur les candidats inscrits

ATOSS
, Concours-
Commission
Gestion du
cohtrat
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3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.
1)

2)

4)
5)

6)
7)

3.6.4.
1)

2)

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Candidature des personnels ITRF (toutes catégories) et ATOSS

Populations concernées

= Personnels ITRF
= Personnels ATOSS

Acteurs
= Candidat-individu,
= DGRH-D,
= Rectorat,
= Etablissement.

Mode opératoire pour les personnels ITRF (toute catégorie)

Le candidat se préinscrit :
a. aun concours dans un établissement pour les ITRF de catégorie A ;
b. au concours national pour les ITRF de catégorie B ;
c. au concours académique pour les ITRF de catégorie C.
Les inscriptions sont ouvertes 3 semaines sur |'application WEB ITRF.
La DGRH — D centralise les préinscriptions (via WEB ITRF).
L'établissement récupere quotidiennement les préinscriptions (via SENORITA).
Le candidat demande le retrait de son dossier (impression possible via WEB ITRF).
L'établissement met a disposition du candidat son dossier de candidature a compléter (impression
via SENORITA).
Le candidat compléte et envoie son dossier au centre organisateur.
L'établissement collecte et vérifie la recevabilité des candidatures. Un accusé de réception est
transmis en ligne au candidat. L'accusé de réception fait mention de I'état d’instruction du dossier,
des piéces manquantes le cas échéant.

Personnels ITRF

& Fréinsoripton

Recueil des préinsce, ﬁuns]i - k[T " J ik 1T
SEMORITA |~ " . - DGRH - D

[ Demande de refrail de dozsier ] Candidat

SENORITA l Dozsier de condidafune J

Etablissement

- -
i Accusé de récepHon I
. J

SEMORITA

Mode opératoire pour les personnels ATOSS (toute catégorie)

Le candidat se préinscrit au concours via I'application OCEAN :
a. inscription au concours national pour les catégories A et les techniciens de catégorie B.
b. inscription au concours académique pour les catégories B sauf techniciens et les catégories
C.
OCEAN envoie automatiquement une demande de confirmation de linscription (courrier) au
candidat qui doit la retourner au rectorat — centre d’examen accompagnée de son dossier complet
pour prise en compte de sa candidature.
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Processus Candidature

NB : la recevabilité des dossiers n'est pas vérifiée par le rectorat, elle le sera uniqguement pour les
candidats admis.

3) Une fois la période de candidature terminée, les informations des candidats de OCEAN sont
basculées dans I'application de gestion des concours GESICA.

Personnels ATOSS

) ——
QCEAN
4[ Demande de cor firmalion dirscription ]—»

OCEAN -
Rectarat

1‘: entre ' 4‘ Confirmation & inscripfion J— Candidat

d’examen)

=

[ Dossier de candidalure

DCEAN

candidals inscrils

{ informafions sur les ‘

GESICA DGRH-D

3.6.5. Services applicatifs

= WEB ITRF pour les personnels ITRF (application centrale).

= SENORITA pour les personnels ITRF (application nationale déployée localement).
=  OCEAN pour les personnels ATOSS.

= GESICA pour les personnels ATOSS.

3.6.6. Description des flux : informations échangées

Préinscription / Recueil des préinscriptions
» Candidat-individu

»= Candidature

= Concours (dont nature)

= Session de recrutement

= Campagne Recrutement

= Emploi-type
= Corps / Grade
= BAP

»= Famille professionnelle
= Unité structurelle (établissement affectataire)

Demande de confirmation d'inscription / Confirmation d’inscription
= Candidat-individu

= Candidature

= Concours

= Session de recrutement

= Campagne Recrutement

=  Emploi-type
= Corps / Grade
= BAP
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3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

1)
2)

Processus Candidature

* Famille professionnelle
= Unité structurelle (établissement affectataire)

Dossier de candidature

WEB ITRF permet I'impression du dossier par le candidat
= Candidat-individu
= Candidature
= Concours (dont nature)
= Session de recrutement
= Campagne Recrutement

= Emploi-type
= Corps / Grade
= BAP

= Famille professionnelle
= Unité structurelle (affectataire)

Accusé réception (dont demande de piéces manquantes)
= Candidat-individu

= Candidature

= Suivi Candidature

= Statut Candidature

= Liste pieces

»  Piece justificative

Information sur les candidats inscrits
* Candidat-individu

= Candidature

= Concours

= Session de recrutement

= Campagne Recrutement

=  Emploi-type

= Corps / Grade

= Unité structurelle

Candidature des personnels de bibliotheques

A la demande du Ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche, 'ENSSIB (école
nationale supérieure des sciences de I'information et des bibliotheques) prend en charge
I'organisation de la totalité des concours d'Etat de recrutement des personnels des bibliothéques.

Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

Acteurs
= Candidat,
= ENSSIB.

Mode opératoire

Le candidat se préinscrit sur le site enssib.fr et regoit un dossier d'inscription.
Le candidat compléte son dossier d'inscription et le transmet a 'ENSSIB.
Les inscriptions sont ouvertes en octobre-novembre et février-mars.
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3.7.4.

3.7.5.

erche

Tome 2
Processus

nt - Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Candidature

ENSSIB

————  agtone s Hemas H&é:mm]

Perzonnels de bibliothéques

http: £ funeue. enssib. fr

[ Dossier de cordidafure }

[ Accwsé de réceplion ]7 agt-pou S fov-mars ——————»

Candidat

Services applicatifs
Site Internet de I'ENSSIB (http://www.enssib.fr)

Description des flux : informations échangées

Préinscription

Candidat-individu
Candidature

Concours (dont nature)
Session de recrutement
Campagne Recrutement
Emploi-type

Corps / Grade

Dossier de candidature

Candidat-individu
Candidature

Concours

Session de recrutement
Campagne Recrutement
Emploi-type

Corps / Grade

Liste pieces

Piece justificative

Accusé réception

Candidat-individu
Candidature

Suivi Candidature
Statut Candidature
Liste pieces

Piece justificative
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Processus Candidature

3.8. Candidature des Personnels Enseignants

3.8.1. Populations concernées

= Enseignants-chercheurs,

= Enseignants du second degré,

= ATER,

= Enseignants associés,
Pour les autres personnels enseignants non-titulaires (Moniteurs, Allocataires de recherche,
Lecteurs et Maitres de langue, Invités, Vacataires et Enseignants du second degré recrutés a titre
temporaire), voir le mode opératoire Candidature et sélection des personnels non titulaires.

3.8.2. Acteurs

= Candidat,

= Etablissement,

= Commission de spécialistes et commissions ad hoc (Enseignants du second degré),
= DGRH-A, bureau des personnels enseignants de santé,

= Ministére de la santé.

3.8.3. Mode opératoire : cas général des enseignants-chercheurs hors enseignants de santé
Remarque liminaire : les enseignants-chercheurs font acte de candidature au titre de la mutation,
du détachement ou du concours.

1) Le candidat se connecte sur ANTEE, fait acte de candidature et compléte son dossier administratif.
Il imprime sa fiche de candidature qu'il transmet, signée, a I'établissement.

Exemples de piéces justificatives au dossier administratif : Etat des services ou attestation du chef
d'établissement (appartenance au corps des MCF), Accord du chef d'établissement et avis
favorable (pour la mutation), Curriculum vitae (présentation analytique des travaux, ouvrages,
articles et réalisations), Exemplaire des travaux, ouvrages, articles et réalisations, Rapport de
soutenance du dipléme de 3éme cycle détenu.

Remarque : ANTEE permet d'initialiser les rubriques du dossier de candidature avec celles
renseignées dans le dossier de candidature a la qualification. Le dossier est complété par le
candidat directement dans ANTEE.

2) Par ailleurs le candidat constitue son « dossier scientifique » de candidature qu’il transmet a
|'établissement (papier et/ou électronique).

Remarque : ANTEE permet d'imprimer la fiche de candidature a joindre au dossier papier envoyé a
I'établissement.

3) L'établissement émet un accusé de réception du dossier (envoi automatique via ANTEE).

4) L'établissement examine la recevabilité administrative des candidatures et édite la liste des
dossiers recevables (via ANTEE) qui est transmise aux commissions de spécialistes chargées des
concours.

3.8.4. Mode opératoire : cas particulier des personnels enseignants de santé (hospitalo-
universitaires : PU-PH et MCU-PH)

Remarque liminaire : chaque poste ouvert au concours fait I'objet d'un nombre limité de
candidatures (une seule dans la majorité des cas). La gestion des concours, donc des
candidatures, est répartie par discipline entre le ministére de la santé et la DGRH-A.

1) Le candidat dépose sa candidature auprés du bureau des personnels enseignants de santé de la
DGRH-A ou auprés du ministére de la santé.

2) La DGRH-A vérifie la recevabilité de la candidature et publie la liste des admis a concourir (arrété
publié au JO en février).

3) Par ailleurs, suite au processus de mutation, la DGRH-A avertit, de maniére informelle, les

candidats aux postes pourvus au titre de la mutation.
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3.8.5.
1)
2)

3.8.6.

1)
2)

3.8.7.

3.8.8.

3.8.9.

3.8.10.

Mode opératoire pour les enseignants du second degré et les ATER
Le candidat dépose un dossier de candidature a I'établissement (ou curriculum vitae pour les

ATER).

L'établissement transmet les dossiers recevables aux commissions de spécialistes, ou commission

ad hoc pour les enseignants du second degré.

Mode opératoire pour les enseignants associés

L'établissement sollicite la candidature d'un enseignant ou d’un professionnel.
L'établissement transmet les dossiers aux commissions de spécialistes (enseignants associés

uniquement).

Synthése Candidature des Personnels enseignants

Recrutement

Candidature

Personnels Enseignants
( 1

gg Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Proposition de poste d ‘msocé o d imake ]
: Enseignants associds

Doz sier de candidature JI
Enseignants 2nd®, ATEFR

 Octet Br-mars —[ Dozsier de condicafure (adminisrm{if) ]

ANTEE + papier ~  Enseignants-chercheurs hors santé

2

ANTEE + papier

( Dossier de candidature sdendifique
Enseignants-chercheurs hars santé

| Accwss ge réception ]

Etabllssementt AMTEE Enseignants-chercheurs hars fanté
Commission de
Liste des dossiers recevables ]—P spénahstes
Enseignants-chercheurs hors santé | Enfeignants ! ad hoe #Frocessus Copcoars - Comumission
377 ATER, hssociés
i G Commissi b : [
racessUs LORCOUTS - CammEsioR Ministére | Dossier de candidature |7
de la santé " Enseignants de santé
DGRH-A [ | Liste des admis & concourir Sy —»
Enseignants de santé

Candidat

Calendrier

Les enseignants-chercheurs bénéficient de deux sessions de recrutement pour lesquelles les

candidatures sont ouvertes :
- en février-mars pour la premiére session de recrutement,
- et en octobre pour la deuxieme session.

Services applicatifs

= ANTEE (pour les enseignants-chercheurs)

= SIREDO (allocataires de recherche)

= Application de gestion propre a |'établissement (autres non-titulaires)
= Aucune application pour les enseignants de santé

Description des flux : informations échangées

Les échanges concernant les enseignants-chercheurs sont réalisés via l'application ANTEE.

Dossier de candidature

= Concours
= Campagne Recrutement (Année campagne)
= Session de recrutement (numéro session)
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= Poste (Numéro poste et n° des postes liés, profil, état)
= Corps / Grade

= Discipline ou Spécialité

= Unité structurelle

* Candidat-individu (Numéro candidat)

= Période d'activité

= Diplomes / Niveau de formation

= Candidature

= Suivi Candidature

= Statut Candidature

Proposition de poste d’enseignant associé ou invité
» Candidat-individu

= Candidature

= Poste

* Proposition de poste

= Unité structurelle (établissement)

Tome 2
Processus

Dossier de candidature administratif des enseignants-chercheurs

= Candidat-individu
= Candidature
= Liste pieces
»  Piece justificative

Dossier de candidature scientifique des enseignants-chercheurs
= Candidat-individu

= Candidature

= Poste

= Unité structurelle

= Liste pieces

= Piece justificative

Accusé réception

= Candidat-individu
* Candidature

= Suivi Candidature
= Statut Candidature
= Liste pieces

»  Piece justificative

Liste des dossiers recevables / Liste des admis a concourir

= Concours (dont type de concours)
= Discipline ou Spécialité

» Candidat-individu

* Candidature

= Suivi Candidature

= Statut Candidature

o | Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature
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Processus Candidature

3.9. Candidature des Personnels de Recherche titulaires

3.9.1. Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs.

3.9.2. Acteurs

= Candidat,
= FEtablissement

3.9.3. Mode opératoire pour les personnels de recherche titulaires (sauf agents des services
techniques)

1) Le candidat effectue une demande d'inscription et retire un dossier auprés de I'établissement
(papier ou électronique).
2) Le candidat transmet a I'établissement son dossier de candidature constitué des piéces
justificatives idoines :
a. Pour une candidature dans le corps des chargés de recherche : relevé des diplomes, des
titres et des travaux, rapport sur le programme de recherche (papier et/ou électronique).
b. Pour une candidature dans le corps des directeurs de recherche : rapport d’activité et
rapport sur les travaux a entreprendre, expériences professionnelles.
c. Pour une candidature dans un corps des ingénieurs ou personnels techniques : relevé des
diplomes, des titres et des travaux, curriculum vitae détaillé.
3) L'établissement émet un accusé de réception du dossier.
4)  L'établissement examine la recevabilité administrative des candidatures (sauf IT) et publie la liste
des candidats admis a concourir (et envoie une notification écrite aux candidats non admissibles).
5) Dans certains cas :
a. Le candidat dépose une demande d’équivalence.
b. L'instance d’évaluation compétence de I'établissement émet sa décision sur la demande de
reconnaissance d'équivalence (dans la négative, le candidat n’est pas admis a concourir).

Personnels de Recherche

~

lL Fréinscripkion

|

[ Dossier de candidatire |

Accusé de réceplion ]
Etablissement

ou organisme [ 1
de recherche 1 Demande & €quivalence I

Candidat

N

-
Décisiar freconnrdissance dEquivalence );
L

[ Liste des dossiers &imis & coRcowric J

Les établissements de recherche sont souvent équipés d'un site internet propre permettant le
dépot des candidatures.

Particularité des personnels IT de recherche : la recevabilité administrative des dossiers n'est
examinée qu’apres la phase d’admissibilité.
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3.9.4. Services applicatifs

= Application propre a I'établissement.

3.9.5. Description des flux : informations échangées

Préinscription

» Candidat-individu (état civil)
= Campagne Recrutement

= Concours

= Corps / Grade

= Unité structurelle

Dossier de candidature

= Candidat-individu

= Concours (n° de concours)
= BAP (pour les ITA)

» Famille professionnelle

= Unité structurelle (veeux d'affectation)
= Diplomes / Niveau de formation (ITA)

= Période d'activité

= Liste pieces

»  Piece justificative

= Suivi Candidature
= Statut Candidature

Accusé réception (dont demande de piéces manquantes)

= Candidat-individu

* Candidature

= Suivi Candidature
= Statut Candidature
= Liste pieces

» Piece justificative

Demande d’équivalence

= Candidat-individu

= Candidature

= Demande d’équivalence

= Diplomes / Niveau de formation

Décision reconnaissance équivalence
= Candidat-individu

= Candidature

= Demande d’équivalence

= Diplomes / niveau de formation

Liste des dossiers admis a concourir

= Concours

= BAP (pour les ITA)

» Famille professionnelle
* Candidature

= Suivi Candidature

= Statut Candidature

= Candidat-individu

Tome 2
Processus

o | Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature
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3.10.

3.10.1.

3.10.2.

3.10.3.
1)

2)
4)

5)
6)

3.10.4.
1)

2)

Processus Candidature

Candidature et sélection des personnels non titulaires

Populations concernées

= Tout personnel non titulaire (de droit privé et de droit public) sauf Enseignants non titulaires
de type ATER et Enseignants associés.

Acteurs

= Candidat,

= Etablissement,

= CIES : Centre d'Initiation a I'Enseignement Supérieur (pour les Moniteurs),
= Ecole doctorale (Allocataire de recherche).

Mode opératoire : cas général

Dépbt de la candidature

a. Cas général (dont enseignants du second degré recrutés a titre temporaire et Vacataires) :
Le candidat dépose une candidature auprés de I'établissement.

b. Lecteurs et Maitres de langue: Le candidat dépose une candidature auprés de
I'établissement et du ministére des affaires étrangéres. L'établissement contacte
I'établissement d’origine du candidat (souvent a I'étranger) pour vérifier son dossier.

c. Enseignants invités : L'établissement sollicite la candidature d'un enseignant ou d’un
professionnel.

d. Allocataires de recherche : La candidature des allocataires de recherche est proposée par
son école doctorale.

Remarque : l'allocataire de recherche n’est pas chargé d’enseignement.

L'établissement examine la recevabilité administrative de la candidature.

L'établissement convoque le candidat.

Le candidat envoie une lettre de motivation le cas échéant.

L'établissement regoit et évalue le candidat lors d'un entretien d’'embauche.

L'établissement transmet au candidat le résultat de I'entretien d’embauche (proposition de contrat
ou sans suite). Une lettre de promesse d’embauche n'est pas systématiquement dressée par
I'établissement.

Mode opératoire : cas particulier des Moniteurs

Le candidat dépose sa candidature auprés du Centre d'Initiation a I'Enseignement Supérieur
(CIES).
Le CIES transmet a |'établissement la liste des candidats admis.
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Tome 2 Recrutement '
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Candidature et selection des personnels non titulaires

Lizhe de classementdes
candidals relenus
Ecale
Dépdt de candidature
h doctorale

llocataire de recherche

CIES

Mhaniteurs

( )

FProcessus Publicabion

‘—[ Dépdt de candidature ]—

Froposifion de posie d ‘associé ou @ nuité ]
L

Enseignants invitds

Candidat

-
DépfiF de candidature ]
Etabllssement: Sauf Moniteurs | Inwités et Allocataires de recherche ™

Ministére

Affaires

étrangéres

Lecteurs et Maitres de langue

Convocalion ]

[ Lettre de motvation ]
Le cas échéant

Résuttat de l'entrelien I

Frocessus
Gestior du cordrat

3.10.5. Services applicatifs

= Application propre a |'établissement le cas échéant

3.10.6. Description des flux : informations échangées

Dépot de candidature

» Candidat-individu

= Candidature

= Poste

= Unité structurelle (établissement)

Proposition de poste d‘associé ou d'invité
= Candidat-individu

= Candidature

= Affectation

= Poste

= Unité structurelle (établissement)

Liste de classement des candidats retenus (Moniteurs)

= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Concours (classement)

Convocation
= Candidat-individu
= Candidature
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= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement)
= Session

= Calendrier

Lettre de motivation
= Non formalisé

Résultat de I'entretien

= Unité structurelle (établissement)
= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidature

= Affectation

= Poste

3.11. Synthése des échanges

Candidature Synthése

HORS Enseignants

o r Fréinscriplion -]
Personnels de biblisthéques et Persannels de recherche J

ITRF Ir Demande de refrait de dossier }

[ 1
b Sauf ATOSS
—[ Acrusé oe récepion ]

1 Dossier de cand:ida!ureJ
Recherche

—[ Dédision ¢ recormdissan e o€ quivalence ] Fieche rehe
—L Liste des candidats admis & fﬂnfﬂ””'r} Fecherche

Etablissement [ Recusil des inscriptions ]_ ro Candidat
L ’—ITRFL Fréinscriphion

{ Demande d € rivalence ]

ITRF DGRH-D
[ ENSSIE powr Ees}
pers. de . N
S s Informations s les ATOSS
" bibtiotise ques ( cangicats insorifs J [

- [ Demande de corfirmalon dinscriplion
Rectorat -

,— ‘—[ Corfirmation d ‘irscipfion

Frocesses : : 1
. Dossier de condidature
Corcours - Commission J

ATOSS L Préinscriphon ]—
*
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[Le domaine Recrutement]
Processus Candidature

Candidature

-

Personnels Enseignants

Proposition de poste d ‘associé ow d ke ]
L

Enseignants associds

,

- Octel By-mars —[

AMTEE + papier

Etablissement

[ AMTEE

Dozzier de cardidabure (adminizstralif) ]
Enseignants-chercheurs hars santé

[ Dozsier de condidoture scendifiquee ]
Enseignants-chercheurs hors santé

[ 1
Oossier de candidature _J
Enzeignants Ind®, ATER

AMTEE + papiar

!- Accusé de réceplon ]

Enseignants-charcheurs hors santé Candidat
Commission de
Liste des dossiers recevables spécia lizstes
Enseignants-chercheurs hors santé | Endeignants I ad hoe ?‘D"'DEESSUS Corcours - Commission
377 ATER, Associés
iz (G - b Ministére [ bossier de candidaturs }7
de la santé *  Enseignants de santé
DGRH-A Liste des odmis & comcowric ]— Gy —#
Enseignants de santé

Lizte de clossemenddes
candidals relenus
3 Deépdt de candidature
Allocataire de recherche.

Candidature et selection des personnels non titulaires

FProcessus Publicafion

Ji

CIES

whoniteurs

‘—[ Dépdt de candidatire ]—

Ecole
doctorale

p

Enseignants inwitds

Etablissement|

Sauf Moniteurs, Invitds et Allocataires de recharche ™

p
0E,

Froposifion de poste d ‘assocé ou d imasé
L

pit de candidalure ]

,
J

Candidat

Ministére
Affaires
étrangéres

Lectzurs et Maitres de langue

Corvocalion

[—

Résutbart de entrefien

)

Frocessus
Gesfion du cordral

[ Ledtre de molivation ]
Le cas échéant
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RAPPORT FINAL =
Processus Concours - Commission
4. Processus Concours - Commission
4.1 Objectif du processus
L'objectif du processus Concours - Commission est de sélectionner les candidats parmi ceux admis
a concourir ou dont le dossier a été jugé recevable, en vue de leur recrutement en tant que
titulaires.
4.2, Populations concernées
Toute personne ayant déposé une candidature a un poste ou a un emploi de fonctionnaire aupres
d’une entité de I'enseignement supérieur et de la recherche.
Ce processus ne concerne pas les candidats recrutés en tant que non-titulaires.
4.3. Evénement déclenchant
= Liste des candidats admis a concourir (cas d'un recrutement par concours),
= Liste des dossiers recevables (cas d'un recrutement hors concours).
4.4. Eléments de volumétrie
= 26000 candidats ITRF de catégorie A (personnes physiques) représentant 32 460
candidatures recevables,
= 11 500 membres de jury pour les personnels ITRF,
= 233 types de concours de ITRF de catégorie A (soit 1 107 concours pour 1 193 emplois).
» Professeurs des universités : entre 1 050 a 1 100 postes a pourvoir en 2003.
= Maitres de conférences : environ 2 300 postes a pourvoir en 2003.
4.5. Description synthétique du processus

De maniére générale, le processus Concours - Commission se déroule en trois sous-processus
successifs :

= Composition des jurys ou commissions

= Admissibilité

= Admission
Et d'un processus a posteriori : Calcul de la rémunération des jurés (et des surveillants).
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Processus Concours - Commission

Enchainement des sous-processus de Concours - Commission
Candidature Accuse de reception / candidature ITRF, Eib, Mon titdlaires
Information sur les candidats inscrits  ATOSS
Liste des dossiers recevables / admis a concourir  Enzeignantschercheurs, Recherche

CONCOURS -COMMISSION

Sous - Processus
- »Composition des jurys ou
commissions

Sous - Processus \
Admissibilité / Sous - Processus

Calcul de la
remuneration des jures

Sous - Processus L
Admission
ATOSE et Bib et enzeigrants H)  Arréte d admission

ITRF  Resultats des concours ACCEPtatiOH -
Recherche, Enssigants hors HU Liste de classement des candidats admis Affectation
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4.6. Sous-processus Composition des jurys — Personnels ITRF
4.6.1. Populations concernées
= Personnels ingénieurs, techniques de recherche et de formation (ITRF)
4.6.2. Acteurs
» Etablissement centre organisateur : établissement chargé d'organiser le concours (par
délégation de la DGRH),
= FEtablissement affectataire : établissement dans lequel des postes sont a pourvoir.
L'établissement affectataire est chargé de l'organisation de l'admission pour les ITRF de
catégorie A.
= Rectorat,
= DGRH -D.
4.6.3. Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie A

1) A partir des listes d’experts actualisées par la DGRH — D et publiées au Bulletin officiel,
I'établissement centre organisateur compose le jury d’admissibilité et télétransmet I'arrété de
nomination de la composition du jury d'admissibilité a la DGRH — D pour signature (SENORITA).
Remarque : Alimentation d’une base de données nationale des jurés de concours.

Le corps du juré doit étre au moins égal a celui du concours. Il faut au moins un expert par jury,
(ou 3 pour lI'admissibilité des ITRF A). Respect de la regle de parité homme/femme.

2) Chaque établissement affectataire transmet a I'établissement centre organisateur les coordonnées
d’un contact « gestionnaire admission » (e-mail, via COLOR-ITRF).

3) L'établissement affectataire compléte le fichier Excel de collecte de la composition du jury
d’admission et du calendrier prévisionnel (plage de disponibilité du jury) (fichier vierge transmis par
I'établissement centre organisateur avec SENORITA) et l'adresse a I'établissement centre
organisateur.

Ce flux alimente la base de données nationale.

4) L'établissement centre organisateur importe ce fichier dans SENORITA, produit les décisions de
nomination des jurys d’admission avec SENORITA et les adresse aux établissements affectataires.
Remarque : la DGRH peut consulter et archiver la composition des jurys d’admission transmise
automatiquement par SENORITA.

4.6.4. Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie B
A partir des listes d'experts actualisées par la DGRH — D et publiées au Bulletin officiel,
I'établissement centre organisateur compose le jury national et télétransmet I'arrété de nomination
a la DGRH — D pour signature (SENORITA).

4.6.5. Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie C
A partir des listes d'experts actualisées par la DGRH — D et publiées au Bulletin officiel,
I'établissement centre organisateur compose le jury académique et télétransmet l'arrété de
nomination au Rectorat pour signature (SENORITA).

4.6.6. Syntheése pour les personnels ITRF
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Concours - Commission / Composition des jurys

Personnels titulaires ITRF

FProcessus Candidabure

Aars —[ Liste d ‘experts

- - 1
SENORITA - - Feblication 60

ENORITA Arrédé de composifon du jury"d ’aﬂrr.'issibif:irvéJ 10z fan —% DGRH - D
ITRF de catégorie A

_— . . . . )
CENORITA Arréhe de composifor du feny rafora ]7 1 fois f am

ITRF de catégarie B

Décision de nomination des furys d ‘admission Juipafyil ———
SENDRITA [ St J bt
ITRF de catégorie 4

b — Fn &y —[Cur.lm‘unnées du = GesHonnrgire d ‘admission »]7 Etablissement X
SENDRITA L ) COLOR ITARF |« Affectataire «
ITRF de catégorie 4

=
in : i FProcessus
’ [
e Juin Composition du._ruryl? qd_mrssmn ilell 1 >ﬂnmurs - Commizsion | &dmission
SEMORITA colendrier prévisionnel

L P,
ITRF de catégarie & ITRF de catégariz &

Etablissement (centre organisateur)

vy P i P 1 q iz f
4|SENDRIT.\'A Arrédé de compozifion du fury aoodémigue l— foiz fan Rectorat
ITRF de catégarie C

FProcessus
Concours - Commission f Admissibitite

Proceszzes Concowrs - Commission

Catcet de la rémuneralion des jurés

4.6.7. Services applicatifs

COLOR ITRF (application centrale pour les ITRF)
SENORITA (application nationale déployée localement)
Base de données nationales des jurés de concours
Moteur de recherche des experts

4.6.8. Description des flux : informations échangées

Liste d'experts

Campagne Recrutement
Expert

Personne

Liste d'experts

BAP

Arrété de composition du jury d’admissibilité / Arrété de composition du jury national

Concours

Campagne Recrutement

Session

Jury (fonction dans le jury)

Membre de jury

Unité structurelle

Expert (Un juré a ou non la qualité d’expert)
Suivi Jury

Acte

Coordonnées du « Gestionnaire d’admission »

Concours
Agent
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= Personne
= Unité structurelle

Composition du jury d’admission et du calendrier prévisionnel

= Concours
= Campagne Recrutement
= Session

= Jury (fonction dans le jury)

= Membre de jury

= Unité structurelle

= Expert (Un juré a ou non la qualité d’expert)
= Suivi jury

= Calendrier

Décision de nomination des jurys d'admission

= Concours

= Session

= Jury (fonction dans le jury)

= Personne

= Expert (Un juré a ou non la qualité d’expert)
= Suivi jury

= Acte

Arrété de composition du jury académique

= Concours
= Campagne Recrutement
= Session

= Jury (fonction dans le jury)
= Membre de jury
= Expert (Un juré a ou non la qualité d’expert)

= Suivi jury
= Unité structurelle
=  Acte

Tome 2
Processus

o | Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission
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4.7.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

Processus Concours - Commission

Sous-processus Composition des jurys — Personnels ATOSS

Populations concernées
= Personnels ATOSS.

Acteurs
= DGRH -D,
= Rectorat.

Mode opératoire pour les personnels ATOSS

Cas des personnels de catégorie A et techniciens de laboratoire : la DGRH-D compose le jury
national d’admissibilité et le jury national d’admission.

Cas des personnels de catégorie B (sauf technicien de laboratoire) et C : le rectorat compose le
jury d'admissibilité et le jury d’admission académiques.

Concours - Commission / Composition des jurys

FPersonnels titulaires ATOSS

ATO55 de catégore & et tech de laboratoire
DGRH - D 1 FProcessus
—[Arre!e de composition du jury rafional J Corcours - Commission f Admissibilisé
&TOSS de catégorie B sauf tech de laboratoire et catégore C
Rectorat fane . : s 1 Frocesses
ArrEfe de composition i fury académi e 1| Corcours - Commission § Admissihilise

Services applicatifs
= GESICA

Description des flux : informations échangées

Arrété de composition du jury national / Arrété de composition du jury académique

= Concours

= Campagne Recrutement

= Session

= Jury (fonction dans le jury)
= Membre de jury

= Suivi jury

= Acte
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RAPPORT FINAL =
Processus Concours - Commission
4.8. Sous-processus Composition des jurys — Personnels de bibliothéques
4.8.1. Populations concernées
= Personnels de bibliotheques
4.8.2. Acteur
= DGRH - D,
= ENSSIB,
= Inspection générale des bibliotheques
4.8.3. Mode opératoire
La composition des jurys de concours comporte a minima un conservateur ou conservateur général
des bibliotheques chargé de missions d'inspection générale.
La DGRH - D prend l'arrété de composition des jurys ;
Concours - Commission / Composition des jurys
Personnels de biblicthéques
FProcessus Pubticabion <
—— 1 foiz fan —h-: Composition du juny 1
DGRH-D .
Procezsus
r,C(DnL‘DHrS' Commission § A3 missibilite
4.8.4. Services applicatifs
= Site Internet de 'ENSSIB (http://www.enssib.fr)
4.8.5. Description des flux : informations échangées

Arrété de nomination du jury

= Concours
= Campagne Recrutement
= Session

= Jury (fonction dans le jury)
= Membre de jury

= Suivi jury

= Acte
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4.9.

4.9.1.

4.9.2.

4.9.3.
1)

3)
4)

Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Sous-processus Composition des commissions — Personnels enseignants

Populations concernées

= Enseignants-chercheurs

= Enseignants du second degré
= ATER

= Enseignants associés

Acteur

= Etablissement,
= DGRH - A (bureau des statuts et des réglements),
= Commissions de spécialistes.

Mode opératoire

L'établissement compose les commissions de spécialistes chargées de I'audition des candidats.
L'établissement transmet une proposition de composition des commissions de spécialistes a la
DGRH-A (bureau des statuts et des reglements).

La DGRH-A effectue un contréle réglementaire et émet ses remarques.

L'établissement émet I'arrété de constitution des commissions de spécialistes.

Remarque : cas particulier des personnels enseignants de santé : le jury des concours est composé
des membres des sous-sections du CNU.

Concours - Commission / Composition

des commissions de specialistes

Personnels Enseignants thors santé)

Pmpr.ls;i!lim? de mns!?f'h..'!'.i?n des Tows tes 4 ans
commissions de spédatisfes DGRH-A
.

-
Validelior de conshilufion des |
ommissions de spédatistes
e -

Etablissement|

~ =

Arrédé de consfitution des Commission de
commissions de spécalistes ] specialistes

M,
Frocesses

/éunn:lurs - Commission [ Admizsibitité

Remarques :

= Les membres des commissions de spécialistes sont élus ou nommés pour quatre ans.

= Les commissions de spécialistes sont constituées par discipline.

= Les commissions sont constituées d’un président et d'un bureau et nomment des rapporteurs
chargés de I'étude des dossiers de candidature.

= Des commissions intersection peuvent étre constituées spécialement pour le recrutement a un
concours.

* Pour le recrutement des enseignants du second degré dans le supérieur, une commission ad
hoc peut étre réunie par I'établissement, composée de représentants de la discipline, de I'UFR
et de membres de la commission de spécialistes concernées.
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4.9.4.

4.9.5.

4.10.

4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.
1)

2)

3)

4.10.4.

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Services applicatifs
= Aucun

Description des flux : informations échangées

Proposition / Validation / Arrété de constitution des commissions de spécialistes

= Commission

= Discipline ou Spécialité

= Spécialiste (r6le commission)
= Personne

= Unité structurelle

= Suivi Commission

= Acte

Sous-processus Composition des commissions — Personnels de recherche

Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs,
= Personnels de recherche non titulaires.

Acteur
= Etablissement,
* Candidat.

Mode opératoire

Le directeur général de I'établissement établit par décision une liste d'experts scientifiques et
techniques. Ces experts font partie des jurys de concours de recrutement.

Pour chaque concours de recrutement, le directeur général de I'établissement désigne les jurys
d’admissibilité et les jurys d’'admission ou, le cas échéant, les commissions de sélection
(recrutement de non titulaires et d'agents des services techniques de la recherche).

La composition des jurys est publiée (affichage + web).

Concours - Commission / Composition des jurys

Personnels de recherche

Pracessus Publicalion <

4’[ Liste d ‘experts ]

Etablissement
ou organisme

de recherche Composition du jury l_ Thisfan—s  Candidat

Processes
r(fn:l.l'n:n:h'.rrs- Commission [ Admissihitité

Services applicatifs
= Application propre a I'établissement le cas échéant.
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Processus Concours - Commission

4.10.5. Description des flux : informations échangées

Composition des jurys

= Concours

= Unité structurelle
= Jury

= Membre de jury
= Suivi jury

Liste d'experts

= Campagne Recrutement
= Expert

= Personne

= Liste d'experts

= Unité structurelle
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4.11.

4.11.1.

4.11.2,

4.11.3.
1)

2)

3)

4)

Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Sous-processus Admissibilité — Personnels ITRF

Populations concernées
= Personnels ITRF.

Acteurs

= Etablissement centre organisateur,
= Etablissement affectataire,

= DGRH-D,

= Rectorat,

» Candidat-individu.

Mode opératoire pour les personnels ITRF

Pour les concours externes d‘assistant-ingénieur, les catégories B et C, I'établissement centre
organisateur convoque les candidats (via SENORITA). Pour les autres personnels, I'évaluation est
réalisée sur dossier.
Le jury (établissement centre organisateur) note les candidats et le centre organisateur publie la
liste des candidats admissibles sur WEB ITRF :
a. Jury national d’admissibilité pour les catégories A.
b. Jury national pour les catégories B.
c. Jury académique pour les catégories C.
Cas des catégories A : I'établissement centre organisateur adresse aux établissements affectataires
la liste des candidats admissibles (Excel).
Demande d’équivalence :
a. L'établissement centre organisateur adresse les demandes d’équivalence des candidats
admissibles a la DGRH — D (Commission nationale d’équivalence).
b. La DGRH — D transmet au centre organisateur les décisions d'équivalence.
c. L'établissement centre organisateur informe le candidat de la décision relative a I'acceptation
de son équivalence.

Concours - Commission / Admissibilite ,
Synthése ITRF

Frocessus Copoours - Commission
Composifon des juns

[ Convocaton & tadmissibiting }

Assistant ingénieur externe, cat B & C

SENORITA

[ . et |
+ publication sur WiabITRE L Liste des candidals qdmissibles J

Etablissement

Frocessus
| —[ Liste des cavdidads codmissibles ]—' Etablissement [ Corcours - Commission
{centre L « Affectataire » P
L

ITRF de catégarie &

organisateur)
- .
Jury nabionat Cemande d ¥ qivalence des 1 DGRH-D Candidat
| d “adrmi ssihilité cardidals admizsibles J
" Catégarie 4 {Commizzion

[ o nationale
SENDRITA |\ Décisions d ‘& qrivalence ] d'équivalence)

- »

L Juny rafiorat

Catégoria B

Juny
qoadémi que
e

i b
- “~J CENORITA _ s diacceplation d % quivalen ce J

Catégarie C
& FProcessus

/funmurs - Commission ! Admission

70



Ministere de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 . ' .,...,.,,,
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus
RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]

Processus Concours - Commission

4.11.4. Services applicatifs

= WEB ITRF (application centrale)
= SENORITA (application locale)

4.11.5. Description des flux : informations échangées

Convocation des candidats a I'admissibilité

= Concours
= Campagne Recrutement
= Session

= Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (centre organisateur)

Liste des candidats admissibles

= Concours

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

» Candidat-individu (admissible)

= Unité structurelle (centre organisateur)

= Unité structurelle (établissement affectataire si cat A / académie si cat C)

Demande d’équivalence des candidats admissibles

* Candidat-individu

= Dipldmes / niveau de formation

= Demande d’équivalence
=> Transmission d’une sous-partie du dossier administratif du candidat a la DGRH
Remarque : une base nationale des décisions d'équivalences est constituée chaque session.

Décisions d’équivalence

» Candidat-individu

= Dipldmes / Niveau de formation
= Demande d’équivalence

Avis d'acceptation d'équivalence

= Candidat-individu

= Dipldmes / Niveau de formation
= Demande d’équivalence

71



Ministere de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 " ' .,..m,,
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus
RAPPORT FINAL [Le domaine Recrutement]

4.12,

4.12.1.

4.12.2,

4.12.3.

1)
2)

3)

4.12.4,

1)
2)

4.12.5.

4.12.6.

Processus Concours - Commission

Sous-processus Admissibilité — Personnels ATOSS

Populations concernées
= Personnels ATOSS

Acteurs
= DGRH-D,
= Rectorat,
= Candidat-individu.

Mode opératoire pour les personnels ATOSS de catégorie A et techniciens de
laboratoire

L'organisation matérielle du concours national des catégories A et des techniciens de laboratoire
est déléguée au rectorat — centre d’examen.

Le rectorat convoque les candidats a I'épreuve écrite (via GESICA).

Les copies des épreuves d’admissibilité sont transmises au jury national (DGRH-D) qui note les
candidats et dresse la liste des candidats admissibles (via GESICA).

Le rectorat transmet a la DGRH-D les dossiers papier des candidats admissibles.

Mode opératoire pour les personnels ATOSS de catégorie B sauf techniciens et de
catégorie C

L'organisation du concours des catégories B et C est déconcentrée au rectorat.

Le rectorat convoque les candidats a I'épreuve écrite (via GESICA).

Le jury académique d’admissibilité évalue les candidats et dresse la liste des candidats admissibles
(via GESICA).

Concours - Commission / Admissibilite

Personnels titulaires ATO5S

Frocessus Copcours - Commission
Composition des funs
4{ Convocation & od missibilite -]
GESICA -
Candidat
[,. . - i Frocessus
L Liste des candidats admissibles }> Copcowrs - Commission f Admission
CatBetCatC
Rectorat
| Copie des candidats
) A Cat & et techniciens
dery ~
) aradémique J i Dassier des condidals ad missibles ) DGRH-D
Cat B et Cat Cat A et techniciens )
i L Jury nefional
Frocessus (. : . g
Corcours - Commission f 4dmission >‘—(_ e s iDl ]_ Cat 4 &t techniciens
Cat & et techniciens

Services applicatifs
= GESICA

Description des flux : informations échangées

Convocation des candidats a I'admissibilité
= Concours
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Processus Concours - Commission

= Campagne Recrutement

= Session

= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (centre organisateur)

Copies des candidats
= Echange non formalisé

Dossiers des candidats admissibles
= Echange non formalisé

Liste des candidats admissibles

= Concours

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Candidat-individu (admissible)

= Unité structurelle (centre organisateur)

= Unité structurelle (établissement affectataire si cat A / académie si cat C)

4.13. Sous-processus Admissibilité — Personnels de bibliothéeques

4.13.1. Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

4.13.2. Acteurs
= ENSSIB

4.13.3. Mode opératoire
La phase d'admission est gérée en interne par 'ENSSIB.

4.13.4. Services applicatifs
= Hors périmétre du cadre de cohérence

4.13.5. Description des flux : informations échangées
Aucun flux dans le périmétre du cadre de cohérence.
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Processus Concours - Commission

4.14. Sous-processus Admissibilité — Personnels enseignants

4.14.1. Populations concernées

* Enseignants-chercheurs (hors santé),
= Enseignants du second degré,

= ATER,

= Enseignants associés.

4.14.2. Acteurs

= Etablissement,
= Commission de spécialistes (et commission ad hoc).

4.14.3. Mode opératoire

Remarque : ce mode opératoire ne concerne pas les personnels enseignants de santé.

1)  Le rapporteur, nommé par la commission de spécialistes, examine les dossiers et donne son avis a
la commission (recevabilité « scientifique »).
Pour les enseignants-chercheurs, I'examen des dossiers se fait en priorité sur les demandes de
détachement, les candidatures a la mutation, puis les candidatures au recrutement.

2) La commission de spécialistes de I'établissement (commission ad hoc pour les enseignants du
second degré) se réunit et fixe la liste des candidats autorisés a poursuivre le concours de
recrutement et qu’elle souhaite auditionner.

Concours - Commission / Admissibilite

Personnels Enseignants thors santé)

Commission

de Processus Concowrs - Commission / Composifion des jungs
spécialistes
b FProcessis Candidatire
l—[ Liste des candidals admissibles J—
Etablissement . ou
Commission
ad hoc

— Frocessus Concoers - Enseignants du 27°°
Commission § Admission

4.14.4. Services applicatifs

= ANTEE (pour les enseignants-chercheurs)
= Application propre a I'établissement

4.14.5. Description des flux : informations échangées

Liste des candidats admissibles

= Concours

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

» Candidat-individu (admissible)
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4.15.

4.15.1.

4.15.2,

4.15.3.

1)
2)
3)

4.15.4.

1)
2)

4.15.5.

1)
2)

4.15.6.

4.15.7.

4.15.8.

Processus Concours - Commission

Sous-processus Admissibilité — Personnels de Recherche titulaires

Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs.

Acteurs

= Etablissement,
* Candidat-individu.

Mode opératoire pour les chercheurs

Le jury étudie le dossier de candidature.

L'établissement convoque le candidat a 'admissibilité : audition (le cas échéant).

Au vu du rapport présenté par les sections de jury, I'établissement publie la liste des candidats
déclarés admissibles par ordre de mérite (affichage + web).

Mode opératoire pour les ingénieurs et personnels techniques sauf adjoint technique
de la recherche (AJT)

Le jury étudie le dossier de candidature (comprenant un relevé des diplomes, titres et travaux).
L'établissement publie la liste des candidats déclarés admissibles (affichage + web) et envoie une
notification écrite au candidat non admissible.

Mode opératoire pour les adjoints techniques de la recherche (AJT)

L'établissement convoque le candidat a I'admissibilité : épreuve écrite.
L'établissement publie la liste des candidats déclarés admissibles (affichage + web).

Synthése des échanges du sous-processus Admissibilité pour les personnels de
recherche titulaires

Concours - Commission / Admissibilite ;

Personnels de Fecherche

Frocessus Copcowrs - Commission
Composifion des funs

Frocesses Canidalture

Frro o ssurs Mobitibé <

Etablissement

—[ Carvocakion & Ladmisshitise
Chercheurs et 41T
Candidat

- =
Lizte des caudidals Processus Concowes -
| admissibles ) 1 Commisson fAdmisdon

Services applicatifs
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

Description des flux : informations échangées

Convocation a I'admissibilité
= Concours
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Processus Concours - Commission

= Campagne Recrutement
= Session

= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle

Liste des candidats admissibles

= Concours

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

» Candidat-individu (admissible)
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4.16.

4.16.1.

4.16.2.

4.16.3.
1)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

4.16.4.
1)
2)

3)

4)

4.16.5.
1)
2)
3)

4)

Processus Concours - Commission

Sous-processus Admission — Personnels ITRF

Populations concernées
= Personnels ITRF

Acteurs

= Etablissement centre organisateur,
= Etablissement affectataire,

= DGRH-C,

= DGRH-D,

= Rectorat,

» Candidat-individu.

Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie A

Les établissements affectataires convoquent a I'admission les candidats admissibles.

Le candidat transmet une lettre de motivation et un CV.

L'établissement centre organisateur adresse aux établissements affectataires les notes
d’admissibilité (Excel).

Les jurys d'admission des établissements affectataires évaluent les candidats admissibles et
adressent a I'établissement centre organisateur les notes des candidats et les seuils d’admission
(Excel) pour intégration dans SENORITA.

L'établissement centre organisateur édite et transmet aux établissements affectataires les PV et
listes officiels de candidats admis, le jury de |'établissement affectataire signe ces PV puis les
résultats sont publiés sur WEB ITRF.

Une fois terminés tous les concours de méme type, I'établissement centre organisateur adresse les
notes aux candidats.

L'établissement centre organisateur transmet le fichier des lauréats (via SENORITA et WEB ITRF) a
la DGRH-C (LAUREAT-IT) et adresse les dossiers papier des candidats lauréats a la DGRH-D pour
contréle avant transmission a la DGRH-C.

Une fois connus les résultats de I'ensemble des concours nationaux (octobre), la DGRH-C publie
dans LAUREAT-IT les résultats des concours pour la saisie des voeux (cf. processus Affectation-
Acceptation).

Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie B

L'établissement centre organisateur convoque aux épreuves d'admission les candidats admissibles.
L'établissement centre organisateur évalue les candidats et publie les résultats de la phase
d’admission sur WEB ITRF (PV et listes officiels des candidats admis).

L'établissement centre organisateur transmet le fichier des lauréats (via SENORITA et WEB ITRF) a
la DGRH — C (LAUREAT-IT) et adresse les dossiers papier des candidats lauréats a la DGRH-D pour
controle avant transmission a la DGRH-C.

Une fois connus les résultats de I'ensemble des concours nationaux (octobre), la DGRH-C publie
dans LAUREAT-IT les résultats des concours pour la saisie des voeux (cf. processus Affectation-
Acceptation).

Mode opératoire pour les personnels ITRF de catégorie C

L'établissement centre organisateur convoque les candidats admissibles.

L'établissement centre organisateur évalue les candidats et publie les résultats de la phase
d’admission sur WEB ITRF (PV et listes officiels des candidats admis).

L'établissement centre organisateur transmet le fichier des lauréats au Rectorat et lui adresse les
dossiers papier des candidats lauréats.

Le rectorat publie les résultats des concours.
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Processus Concours - Commission

4.16.6. Synthése de I'admission des ITRF

Concours - Commission / Admission Synthése ITRF

- 1—< Processes Conoowrs - Commission fAdmiss;ib;ii;i!<
1—<Pmcessus Corcours - Commission §Admissibitise

+— R G - ission f G ition d Jmsg
—émcessus Concours - Commission § Composifion daju% [RBSE (TNELMTE = (alnhitily [ Sushiioitn B
| cessus Concowrs - . f Calout de la rEmunération des jurés

—[ Note d “admissibilité des candidats ]—- Etablissement|
SEMORITA « Affectataire »

Cat i

—[ Corvocalon & i 'odmission ]—h
P Mote des candidats ef sewilsd ’admissiun]— [ Junyg 1 Cat &

Cat 4 . o ‘admiszion r L
BV et tistes des candidals admis [ | puagarian [T L CoE de medivalion + OV —

+ Wsb I TRE. Cat 4 Cat A
Iy . 1
Etablissement T )
[ Carvacafion & admission ]
{centre Cat B et C
arganisateur) [PV e listes des candidats admis |

Cat B et C

Candidat
4[ Fichier des lauréats ]—i -~ -~
- Résuttals des

CatC R
[ 1 ectorat . J~ octobre —4
[ JSury rational ] L Dossier papier des lavrdats ,—' s nabiondgex
e Cat C Cat C

Catégorie B

Jury ) 4[ Fchier des lawréats J—lv
L 2T, Cat b et B LALIRELT-IT] g 3
aoadémique aas Résutlats des L aciobre —
Catégarie C DGRH- C oR mours afonaux
- Cat & et B
~[ Dossier papier des lawréats J—Iv DGEH-D [ LAUREAT-IT
Catbeth
—}Pmcessus Concours - Commission § Calowd de e rémunération des jurés >Pmcessus Accephation - Affectation >

4.16.7. Services applicatifs

= SENORITA
= WEBITRF
= LAUREAT-IT (application centrale — module de POPPEE ITARF)

4.16.8. Description des flux : informations échangées

Convocation a I'admission

= Concours

= Candidat-individu

= Unité structurelle (établissement ou académie)
= Session

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

Lettre de motivation
= Non formalisé

Note d’admissibilité des candidats
= Candidat-individu

= Concours

= Candidature

Note des candidats et seuils d'admission
= Candidat-individu

= Concours

= Candidature
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4.17.

4.17.1.

4.17.2.

4.17.3.

1)
2)

PV et listes officiels des candidats admis

Candidat-individu
Liste candidatures
Statut Candidatures
Concours

Corps / Grade

BAP

Unité structurelle

Note d'admission des candidats
= Candidat-individu

= Concours

= Candidature

Fichier des lauréats
Candidat-individu
Liste Candidatures
Statut Candidatures
Corps / Grade
Concours

BAP

Unité structurelle

Dossier papier des lauréats
Non décrit

Résultats des concours nationaux
Corps / Grade

BAP

Emploi-type
Candidat-individu
Candidature

Nombre de postes

Sous-processus Admission — Personnels ATOSS

Populations concernées
= Personnels ATOSS

Acteurs
= DGRH-D,
= Rectorat,
= Candidat-individu,
= DGRH-C.

Concours (dont nature et classement)

Unité structurelle (Etablissement centre organisateur)
Unité structurelle (Etablissement affectataire)

Tome 2
Processus

=
e Gestion
Recrutement [l | SESOR Filotage

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Mode opératoire pour les personnels ATOSS de catégorie A et techniciens de

laboratoire

La DGRH-D convoque les candidats admissibles aux épreuves d’admission (via GESICA).

Le jury national d’admission évalue les candidats.
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Processus Concours - Commission

3) La DGRH-D publie l'arrété d'admission sur le site internet du ministére (liste des candidats admis
via GESICA) et transmet le dossier papier des candidats admis a la DGRH-C.

4.17.4. Mode opératoire pour les personnels ATOSS de catégorie B sauf techniciens de
laboratoire et catégorie C

1) Le rectorat convoque les candidats admissibles aux épreuves d’admission (via GESICA).
2)  Le jury académique d’admission évalue les candidats.
3) Le rectorat publie I'arrété d’admission (liste des candidats admis via GESICA).

Concours - Commission / Admission

Personnels titulaires ATOLS

Catégorie A et techniciens

Proceszus Conoowes - 1
Commission § Admissibilile GESICA Canvocation & {'admizsion ]

DGRH-D —[ Arréde & ‘ad mission ] Affectation rAcepiation

-
[ Juny nalional | T

: Dossier des lawréats -]_’ DGRH-C

Candidat

Cat B sauf techniciens et Cat C

Processus Conooues -
Commission f Admissibitite

. -

Carvocation & ¢ ‘admission
J

GESICA
Rectorat

=

. Arréde d 'admission ] Affectation fAccepialion
L

Jury |
aeadé migue
. S

4.17.5. Services applicatifs
= GESICA

4.17.6. Description des flux : informations échangées

Convocation a I'admission

= Concours

= Candidat-individu

= Unité structurelle (établissement ou académie)
= Session

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

Dossier papier des lauréats
Non décrit

Arrété d’admission

= Corps / Grade

= Concours (dont nature, liste principale/complémentaire et classement)
=  Emploi-type

= Candidat-individu
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4.18.

4.18.1.

4.18.2,

4.18.3.
1)
2)
3)

4)

4.18.4.

Processus Concours - Commission

* Candidature

= Liste Candidatures
= Statut Candidatures
= Acte

Sous-processus Admission — Personnels de bibliothéques

Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

Acteurs
= ENSSIB,
= DGRH-D,

= DGRH-C (Bureau des personnels des bibliotheques et des musées).

Mode opératoire

L'ENSSIB organise les épreuves d’admission en interne.

A lissue de la phase d’admission, I'ENSSIB transmet a la DGRH-D la liste de classement des
candidats admis.

L'ENSSIB constitue l'arrété d‘admission qu'elle transmet a la DGRH-D pour signature et
transmission a la DGRH-C.

Dans le méme temps, I'ENSSIB transmet a la DGRH-C le fichier électronique des lauréats
(transmission par mail pour intégration dans POPPEE-BIB).

Concours - Commission / Admission

Personnels de biblioth&ques

FProcesses Concowrs - Commission f
Admissibilite

I ~
Liste de cassementdes
candidats admis .

w A

DGRH-D

ENSSIB Arréké d “admission ]—h '—|\ ArvEdé d ‘ol mission sigeé ]—P

DGRH- C

- [ Fichier des lauréats ]
- g FOFFEE

Processus
Arcceplalon - Affectation

Calendrier 2007

= Conservateur d’Etat : épreuves écrites en juin, épreuves orales a partir d'octobre.
o Epreuves de la troisieme voie d'accés au corps des conservateurs (concours réservé
aux diplomés de I'Ecole nationale des chartes) : dernier trimestre 2007.
= Bibliothécaire et Assistant des bibliotheques 1 année sur 2 : épreuves écrites en février,
épreuves orales a partir de juillet.
= Bibliothécaire adjoint spécialisé : épreuves écrites en janvier, épreuves orales a partir de fin
mai.
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* Magasinier : modalités a préciser suite a la publication
2007.

4.18.5. Services applicatifs
= Application propre a I'ENSSIB (hors cadre de cohérence)

= POPPEE-BIB
= LAUR-BIB

4.18.6. Description des flux : informations échangées

Liste de classement des candidats admis
Candidat-individu

Candidature

Liste Candidatures

Statut Candidatures

Concours

Corps / Grade

Arrété d’admission / Arrété d’admission signé
Candidat-individu

Concours

Candidature

Liste Candidatures

Statut Candidatures

Acte

Fichier des lauréats

Candidature
Liste Candidatures
Statut Candidatures

Corps / Grade

Tome 2 |[EESS '
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

du décret n°2007-655 du 30 avril

Candidat-individu (noms, prénom, date naissance, sexe, adresse, téléphone)

Concours (type de concours, liste principale/complémentaire, rang)
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4.19.

4.19.1.

4.19.2,

4.19.3.
1)

2)

3)

4)

5)

Processus Concours - Commission

Sous-processus Admission - Personnels enseignants

Populations concernées
» Enseignants-chercheurs
= Enseignants du second degré
= ATER
= Enseignants associés

Acteurs
= Etablissement,
= DGRH-A,

= Commission de spécialistes (ou commission ad hoc),
= CNU (sous-section),
= Candidat-individu.

Mode opératoire : cas général des enseignants-chercheurs

Le service administratif de |'établissement transmet aux candidats admissibles la convocation a
I'audition (émit via ANTEE, mail, courrier ou application locale).

Remarque : dans certains établissements, la commission de spécialistes convoque elle-méme les
candidats qu’elle souhaite auditionner (exemple : Paris 7).

La commission de spécialistes auditionne les candidats admissibles et établit une liste de
classement des candidats retenus (au maximum 5 par emploi ouvert)

Cas particulier des emplois liés : les candidatures sur emplois liés (ie emplois sur des postes
identiques en termes de corps, section, article de recrutement, profil, date d’'ouverture) peuvent
étre nulles, ou égales au nombre de postes et jusqu'a 5 fois le nombre de postes.

La commission peut opter pour un candidat au titre de la mutation ou du détachement aprés avoir
auditionné des candidats au titre du recrutement. La commission ne peut délibérer sur les
candidatures au titre du recrutement qu'une fois toutes les demandes de mutations et de
détachements traitées.

Cette liste de classement est soumise pour approbation au conseil d’administration de
I'établissement.

Le conseil d'administration procéde au vote et rédige un procés-verbal (ANTARES).

Le CA peut écourter ou rejeter la liste proposée par la commission de spécialistes, mais ne peut
pas changer l'ordre du classement.

L'établissement transmet a la DGRH-A un bilan du déroulement du recrutement (saisi dans
ANTARES) :

- Liste des candidats auditionnés

- Liste des candidats écartés

-PVducCA

- Votants et listes d’émargement

La DGRH — A publie la liste définitive de classement des candidats admis via ANTARES.

Cas particulier : recrutement des enseignants-chercheurs pour les disciplines

juridiques
Les professeurs d'université sont recrutés par voie d’agrégation du supérieur (concours national).
S’ensuit une « bourse aux postes » (postes libérés durant la campagne de recrutement) pendant
laquelle les établissements et les candidats se concertent pour I'attribution des affectations.

Cas particulier : recrutement des enseignants-chercheurs sur I'article 46-3
L'établissement choisit ses candidats qu’il soumet au CNU pour évaluation a posteriori.
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4.19.4. Mode opératoire : Cas particulier des personnels enseignants de santé (hospitalo-
universitaires : PU-PH et MCU-PH)
Remarque : pas de phase d'admissibilité pour les enseignants de santé.

1) Le bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A transmet aux sous-sections du CNU
la notice individuelle de chaque candidat admis a concourir (liste excel).

2) Le CNU désigne, pour chaque candidat, les rapporteurs et indique les modalités de convocation en
complétant la liste excel qui est retournée a la DGRH-A. Le CNU convoque les candidats a
I'admission.

3) La DGRH-A transmet au candidat les coordonnées des membres du CNU.

4)  Le candidat transmet au président de la sous-section du CNU et aux rapporteurs qui lui ont été
désignés un exposé de ses titres et travaux.

5)  Le jour de l'audition, les rapporteurs présentent un exposé (+ rapport écrit) auprés de la sous-

section du CNU. La sous-section du CNU auditionne les candidats (exposé-discussion + exposé
didactique + épreuve pédagogique pour certaines disciplines). Le jury délibére et transmet le jour-
méme la liste alphabétique des candidats admis au concours a la DGRH-A et au ministére de la
santé.

6)  Fin avril, début mai, la DGRH-A, conjointement au ministére de la santé, produit I'arrété présentant
la liste des admis et la liste des postes ouverts au concours (dont ont été déduits les postes
pourvus au titre de la mutation).

4.19.5. Mode opératoire pour les Enseignants du second degré, ATER et Enseignants associés

1) Le service administratif de I'établissement transmet aux candidats admissibles la convocation a
I'audition (émit via ANTEE, mail, courrier ou application locale).

2) La commission de spécialistes (commission ad hoc pour les enseignants du second degré)
auditionne les candidats admissibles et établit une liste de classement des candidats retenus.

3) Cette liste de classement est soumise pour approbation au conseil d’administration de
I'établissement (CA restreint) qui procéde au vote et rédige un proces-verbal.

4)  L'établissement publie la liste définitive de classement des candidats admis.

4.19.6. Synthése de I'admission des personnels enseignants

Concours - Commission / Admission

Personnels Enseignants

Liste de classemerntdes
cardidals refenus

e

=/

Commission -

de
specialistes

Frocessus Conoours - Comumission § Admissibilite

& Processus Acceptalor - Affechalion

Enzeignants -chercheurs hars santé

Etablisse ment

I‘ Comvocalion & arditon

q . [ Liste définitive de classement des candidats admis ]
(CA) )

Enzeignantz du 2777

Q =
_ |tiste definilive de cfassemen!|» S e B

—[ Silar du dérowtement du recrutement ]—t DGRH - A des candidals admie

Enseignants-chercheurs hors santé L o

Enseignants-chercheurs hors santé
Mofice individuelle des
'—‘\ candidals admis & concourc Ji DGRH - A ( . 1
Enseignants de santé Coordonmées des membres der WL >
b - Enseignants de santé -

—[ Désigration des rapporbedrs

Enseignants de santé

Lizte des candidals admiz "

Enseignants de santé

Candidat

CHU
(sous-

Ministére [Arr\é'!é de publication des admis ef
sections)

fes posfes ouwverts G CORCOLTS

J‘ Avrl,
Enseignants de santé S

de la sante

-
Copvocation des cardidatz
Enseignants de santé

=

[ Exposé des Hires el Fravawx
Enseignants de santé
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4.19.7. Services applicatifs
= ANTEE - ANTARES (enseignants-chercheurs)
= Application propre a |'établissement
= Aucune application pour les enseignants de santé

4.19.8. Description des flux : informations échangées

Liste de classement des candidats retenus
* Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Concours (classement)

Bilan du déroulement du recrutement (PV du CA)

= Concours

* Candidat-individu (auditionnés, écartés et admis)
= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

Tome 2
Processus

o | Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Liste définitive de classement des candidats admis / Liste des candidats admis

= Concours
= Candidature
= Candidat-individu

Notice individuelle des candidats admis & concourir
= Candidat-individu

= Personne

= Concours

= Discipline ou Spécialité

Désignation des rapporteurs

= Concours

= Discipline ou Spécialité
* Personne (rapporteur)
»= Candidature

* Candidat-individu

Convocation des candidats / Convocation a 'audition

= Concours
= Campagne Recrutement
= Session

= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures
= Statut Candidatures
= Unité structurelle

Coordonnées des membres du CNU
= Discipline ou Spécialité
= Personne (Membres du CNU)

Exposé des titres et travaux
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= Flux non structuré et non décrit dans le cadre de cohérence

Arrété de publication des admis et des postes ouverts au concours
= Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Discipline ou Spécialité

= Concours (dont Type de concours et session)
= Unité structurelle

= Corps / Grade

= Nombre de postes ouverts

= Acte
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Processus Concours - Commission

4.20. Sous-processus Admission - Personnels de recherche titulaires

4.20.1. Populations concernées

= ITA,
= Chercheurs.

4.20.2. Acteurs

= Etablissement,
* Candidat.

4.20.3. Mode opératoire pour les chercheurs

Le jury d’admission établit, a partir des dossiers des candidats admissibles et du rapport du jury
d’admissibilité, la liste des candidats admis par ordre de mérite et, le cas échéant, une liste
complémentaire.

4.20.4. Mode opératoire pour les ingénieurs et personnels techniques (IT)
1) L'établissement convoque le candidat admissible aux épreuves d’admission (épreuve technique,
écrite ou professionnelle et audition ou entretien)
2) Suite des délibérations du jury, I'établissement publie la liste des candidats déclarés admis par
ordre de mérite (affichage + web + courrier) et envoie une notification écrite au candidat non
admissible. La liste principale des candidats admis est complétée par une liste complémentaire.

Concours - Commission / Admission

Personnels de Recherche

Frocessws Cavdidafure
—[ Convocation & {admission ]—'

Etablissement Candidat
ou organisme

de recherche | tiste de classementdes
candidats oodmis
e

FProcesses
Arreptation - Affechsfion

4.20.5. Services applicatifs
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

4.20.6. Description des flux : informations échangées

Convocation a I'admission

= Concours

* Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement)
= Session

Liste de classement des candidats admis
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= Candidat-individu
= Candidature
= Concours
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4.21.

4.21.1.

4.21.2,

4.21.3.
1)

2)

3)

4.21.4.

4.21.5.

Processus Concours - Commission

Sous-processus Calcul de la rémunération des jurés

Populations concernées
= Personnels ingénieurs, techniques de recherche et de formation (ITRF).

Acteurs

= Etablissement centre organisateur,
= Etablissement affectataire,
= DGRH -D.

Mode opératoire

L'établissement centre organisateur collecte les éléments de calcul du défraiement et de la
rémunération de chacun des membres du jury local auprés des établissements affectataires
(SENORITA)

Le centre organisateur calcule les colits de la phase d’admission et de la phase d’admissibilité dans
SENORITA et transmet les fiches détaillant le calcul de la rémunération des jurés d’admission aux
affectataires

Et un rapport financier a la DGRH — D.

Concours - Commission / Calcul des couts des jurys
Personnels ITRF
Processws Corcours - Commission f
f. Composifion des junys <

Eléments de catowl oy o G s sion
F—1 ocfobre défraiement et de la ._< -"UCESSCHS Il'?!..‘i:’i-"s ; am mission <
rémunérafion des funes QIR OO0 GRs furys

Etablissement

) « Affectataire » o
r = Frocessus Concoours - Comimission |
Fche des caloils des e Admission
SENORITA

rémunréralions des jurés )

Fapport finander du codf des
phases dadmissibitité et povembre  — DGRH-D DGES
d ‘admizsion

o -~
|

Etablissement {centre organisateur)

DAF

Etablisse ment
Crédits ]—> centre

organisateur

Services applicatifs
= SENORITA pour les personnels ITRF

Description des flux : informations échangées

Eléments de calcul du défraiement et de la rémunération des jurys

= Membre du jury (noms, prénom, date de naissance, n°SS, adresse personnelle et
professionnelle, grade)

= Personne (noms, prénom, date de naissance, n°SS, adresse personnelle et professionnelle,
grade)
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= Données bancaires (banque, n°® compte, service liquidateur du traitement principal)
= Concours (nature)

= BAP

= Corps / Grade

»  7aux (date application, taux normal, taux majoré)

Fiche de calcul des rémunérations des jurés

= Unité structurelle

= Membre du jury

= Personne

= Données bancaires (banque, n°® compte, service liquidateur du traitement principal)
= Concours (nature)

= BAP

= Corps / Grade

= Taux (date application, taux normal, taux majoré)
= Fléments a rémunérer (nb copies/dossiers)

= Somme a payer

= Vacations

Rapport financier du colt des phases d’admissibilité et d’admission
= Non détaillé
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4.22. Synthése des échanges

4.22.1. Synthése des échanges pour le sous-processus Composition des jurys

Concours - Commission / Composition des jurys Synthése

FProcessus Candidafure
r——— —| Liste d'experts '7 . -
SEMORITA, Mars " Fublication B0 Arresé de mmpﬂﬁbﬂn}

e 9 der oy rafiora
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- Chercheurs -

Candidat
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Chercheurs '
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Processus Concours - Commission

4.22.2. Synthése des échanges pour le sous-processus Admissibilité

Concours - Commission / Admissibilite Synthése

Composifion des juns

1

Assistant ingéniaur externe, ITRFcatB &C

SENDORITA |r Corvacation & admizsihilité

. . s 1
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1
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1
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Etablissement {centre organisateur)

[—

1

4.22.3. Synthése des échanges pour le sous-processus Admission

. Recrut t
Concours - Commission / Admission Synthese IATOSS et Bibliotheques
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Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Concours - Commission

Concours - Commission / Admission
Synthése Enseignants, Recherche et Non titulaires
| [ S s 1
| R J Chercheurs et non-titulaires
[ Lettre de mofivation 1
1 J Mon titulaires
{ Fésultal de (entretien J—’
E Mon titulaires
@ le Liste de classerment des
E candidals referus Commission de
M Enseignants hars santé specialistes
-t
R
i ( ; 1
1 Corvacalon & Uaudifion ]
“Enseignants-chercheurs, IT
[ Lishe définitive de dassement des candidals admis ]
Chercheurs | IT et Enseignants 2 Candidat
— Bilan du dérowtement du recrutement ]—- DGRH - A Liste définitive de classement
- Enseignants-chercheurs hors santé des candidals admis
nseignants-chercheurs hars santé
Mofice individuelle des
‘—[ condidats admiz & concourdc Ji DGRH - A . J
Enseignants de santé _ Cuurdunnegs des membres‘du ) ). »
Enseignants de santé
Désignalion des rapporfeurs o
CHU “  Enseignants de santé
r Ministére Arrédeé de publication des admis ef -
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-
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5.1.

5.2.

5.4.

5.5.

Processus Acceptation-Affectation

Processus Acceptation-Affectation

Objectif du processus

L'objectif du processus Acceptation - Affectation est de proposer aux candidats admis suite au
processus Concours - Commission une affectation (avis d‘affectation) ou un poste et de recueillir Ia
décision du candidat en vue de son installation (et de sa nomination pour les personnels de
bibliotheques).

Populations concernées

* Tout candidat lauréat, futur titulaire, admis suite au processus Concours - Commission.
Ce processus ne concerne pas les candidats recrutés en tant que non titulaires.

Eléments de volumétrie

= Session 2005 ITRF :
o0 Pour 780 emplois d'ITRF de catégorie A, 683 lauréats en liste principale et 1 131 en
liste complémentaire,
0 Pour 401 emplois d'ITRF de catégorie B, 395 lauréats en liste principale et 266 en liste
complémentaire.

Evénement déclenchant
= Liste des candidats admis suite a concours (personnels titulaires)

Présentation synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus ACCEPTATION - AFFECTATION

Concours-
Commission Arrete d admission ATOSS et Bib et ens eignants HU

Resultats des concours  ITRF

Liste de classement des candidats admis Enssignants hors HU et Recherche

Arréte de publication des postes ouverts au concours  Enseignants hors HL

Acceptation -
Affectation

ITRF, Enseignantschercheurs hors santé, Recherche  Awis d affectation

Biblioth éyues, Enseignants du second dearé Arrete o affectation

Enzeignarnts HU Arrete de mutation .
> Installation
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5.6.

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.
1)

2)
3)

4)

5.6.4.

Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation

Acceptation et Affectation suite a admission a concours des personnels a

gestion centrale (ITRF A et B)

Populations concernées
= Personnels ITRF de catégorie A et B
o Ingénieur de recherche,
o Ingénieur d'études,
0 Assistant ingénieur,
o Technicien de recherche et de formation.

Acteurs
= Candidat-individu,
= DGRH-C,
= Etablissement.

Mode opératoire

Dans LAUREAT-IT (ouvert 15 jours par an) le candidat lauréat classe par ordre de préférence les
affectations pour lesquelles il est admis (sauf 3™ concours). Pour ce faire, il acceéde au détail des
postes proposés par des liens aux sites web des établissements affectataires.

En fonction des voeux des candidats lauréats, la DGRH — C affecte ces derniers et leur transmet un

avis d‘affectation (via RESULT-IT + courrier postal).

Le candidat retourne un coupon-réponse dans les délais impartis (via RESULT-IT + courrier

postal).

La DGRH — C met a disposition des établissements les propositions/acceptations d’affectation des

candidats via RESULT-IT.

NB : pour la session 2006, il s'agit de postes a prendre au 1*" décembre au plus tot.

Acceptation - Affectation

FProcessus Comcowrs - Commission S
Admission

Personnels ITRF cat AetB

5
Yoewx d ‘affechation ]— Qctobre —
< LAUREAT-IT

LAUREAT-IT *

Candidat
laureat

-—f Avis d'affectation J—

RESULT-IT . RESULT-IT|

| Cowpor réponse
RESULT-IT | o ‘sroepiation J RESULT-IT

DGRH - C

RESULT-IT

Propositions facceptalions Etablisse ment
o ‘offectation des condidats

\% Processus instatlation

Services applicatifs

= LAUREAT-IT (application centrale — module de POPPEE ITRF)
= RESULT-IT (application centrale — module de POPPEE ITRF)
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5.6.5. Description des flux : informations échangées

Veeux d'affectation

* Candidat-individu

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement d’affectation)
= Voeux classés

= Affectation

= Poste

Avis d'affectation / Coupon-réponse d’acceptation
* Candidat-individu

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation

= Statut Affectation

Proposition/acceptation d’affectation des candidats
* Candidat-individu

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation

= Statut affectation

Tome 2
Processus

nt - Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation
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5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.
1)

2)
3)

5.7.4.

5.7.5.

Processus Acceptation-Affectation

Acceptation et Affectation suite a admission a un concours, personnels a
gestion déconcentrée (ITRF C)

Populations concernées

= Personnels ITRF de catégorie C
o Adjoints techniciens,
o Agents techniciens.

Acteurs

* Candidat-lauréat,
= Etablissement,
= Rectorat.

Mode opératoire

A l'issue de la phase d’admission, le candidat transmet a I'établissement ses voeux d’affectation
(fiche papier jointe au dossier de I'agent).

L'établissement transmet au Rectorat les fiches de veeux des candidats.

Le Rectorat, au vu des résultats de la phase d’admission, affecte les lauréats sur les emplois
ouverts en fonction des voeux exprimés par ceux-ci et transmet les avis d’affectation individuels
aux établissements, pour transmission aux lauréats.

- Recrufement
Acceptation - Affectation Cereomle ITEF ot _
FProcessws Concours - Commission
i Admission <

[ Woetrr o ‘affectston J ack-no
. =
Candidat 8 Voewx
lauréat o ‘affectation | |;
Rectorat Etablissement
ectora

Awids & 'affectalion ‘o
individeets e !

l

Frocessus Installalion

Services applicatifs
= Aucun

Description des flux : informations échangées
Veoeux d'affectation

= Candidat-individu
= Liste Candidatures
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5.8.

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.
1)

2)
3)
4)
5)

6)

5.8.4.
1)
2)

4)

5.8.5.

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement d’affectation)
= Voeux classés

= Affectation

= Poste

Avis d’affectation individuels
= Candidat-individu

= Poste

= Affectation

= Statut Affectation

Acceptation et Affectation - Personnels de bibliothéques

Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

Acteurs
= DGRH-C,
= ENSSIB,

= Etablissement,

* Candidat-lauréat,

= Controle financier

= Ministére de la culture.

Mode opératoire - Cas général (hors conservateurs et hors magasiniers)

La DGRH — C met a disposition des lauréats (admis sur la liste principale) la liste des postes
vacants via une interface web (LAUR-BIB).

Chaque candidat-lauréat émet six voeux d'affectation via LAUR-BIB et transmet une confirmation
papier de ces veeux a la DGRH — C (juillet).

La DGRH — C envoie un accusé de réception des veeux a chaque candidat (POPPEE-BIB).

La commission d'affectation de la DGRH — C se réunit et statue sur les affectations des lauréats. La
DGRH — C transmet les décisions d‘affectation aux lauréats et met a disposition ces décisions sur
I'interface web (consultable a ce moment par les établissements).

Le lauréat transmet sa décision : acceptation ou refus de I'affectation proposée (coupon réponse
par courrier).

Une fois I'ensemble des décisions des candidats recueillies (avec le cas échéant proposition aux
lauréats de la liste complémentaire des affectations faisant I'objet de désistement), la DGRH — C
émet 'arrété collectif de nomination des lauréats, puis les extraits individuels de I'arrété collectif.

Mode opératoire - Cas particulier des Conservateurs des bibliothéques

La DGRH — C transmet a I'ENSSIB la liste des postes profilés vacants.

L’ENSSIB recueille les veeux des candidats lauréats (amphi-garnison),

et les transmet a la DGRH - C.

5) et 6) voir cas général.

Particularité des Conservateurs généraux : les Conservateurs généraux sont nommés par le
premier ministre, la DGRH-C transmet donc un projet de décret de nomination au Cabinet du
Premier ministre via le Bureau du Cabinet, et regoit le décret signé.

Remarque : les conservateurs sont titularisés a l'issue d'un stage de 18 mois a 'ENSSIB.

Mode opératoire - Cas particuliers des Magasiniers des bibliothéques
Modalités a préciser suite a la publication du décret n°2007-655 du 30 avril 2007.
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1) Cas de concours interne : Suite a la phase d'admission, la DGRH — C constitue l'arrété de
nomination sur place des magasiniers en chef.
2) Cas de concours externe : voir mode opératoire cas général

Dans tous les cas, la DGRH — C constitue les arrétés de nominations collectifs, par ministére et
transmet donc I'arrété correspondant au ministére de la culture.
Le Controle financier vise les arrétés de nomination.

5.8.6. Synthése de I'acceptation-affectation des personnels de bibliothéques

Acceptation - Affectation

Personnels de biblioth&ques

Fracessus Copcowes - Comimission f.ﬁdm;issim<—r

'—| Lizte des postes profilés vacands ]— d—L Lizte des postes profilés vacands }
- Conzervateurs ENSSIE Conservateurs
—| Ve d ‘affectaltion I—' | Vbewr d'sffectston J—.
Congerwateurs - Conzeruateurs
Liste des posfes vacanls T
LALR-BIE - Eibliothécaires | BAS, ASE et Magasinier externe LALR-EIE
( L
—| Yoewx d ‘affectation
LAUR-BIB J Biblisthécaires , BAS ot 458 et Magasinier sxtarns  LAUREIE +
r .. 1 confirmation papier
'—' Arcusé-RécepHon I -
~ < Bibliothécaires | BAS et ASE et Magasinier externe FOPFEE EE -
) DGRH - C
|[ Décision du candidal ]
- Cat hetCatb r
L Dédisions d ‘affectation PO PEE DB
Candidat Cat & et|Cat B -
laureat FOFFEEEE (Commission

d’affectation)
Etablisse ment ‘—[ Information refus du candidal ]‘

Cat b et CatE

;PFD cessus installation e R e
- Arrélé de nomination visé

- — Ir Décret de pomination J—'
Cabinet du Conservateurs géndraux: .
Premier Ministre
Contréle ‘_(Arréa‘é de nomination ]_
financier . 5
{Arrere e nominalion wisé ]"
Ministére de la -
CULTURE IL Arrélé de rominalor vizé ]—

5.8.7. Calendrier

= Conservateurs : affectations a effet au 1er juillet,

= Conservateurs généraux : affectations tout au long de I'année

= Bibliothécaires : affectations au 1*" novembre

= BAS et ASB : affectations au 1* septembre.

= Catégorie C: Modalités a préciser suite a la publication du décret n°2007-655 du 30 avril
2007

5.8.8. Services applicatifs

= LAUR-BIB
= POPPEE-BIB

5.8.9. Description des flux : informations échangées

Liste des postes vacants

= Unité structurelle (établissement)
= Poste (numéro de support (gestion des moyens),
= Poste vacant (date vacance du poste)
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Processus Acceptation-Affectation

= Campagne Recrutement
= Concours

= Corps / Grade

*  Programme budgétaire

Liste des postes profilés vacants

= Unité structurelle (établissement)

= Poste (numéro de support (gestion des moyens), numéro de profil, poste de direction O/N)
= Poste vacant (date vacance du poste)

= Campagne Recrutement

= Concours (année, code)

= Corps / Grade

»  Programme budgétaire

Veeux d'affectation / Accusé de réception

* Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement d’affectation)
= Poste

= Affectation

= Voeux classés

Décision d‘affectation / Proposition d’affectation

» Candidat-individu (nom, date naissance, numéro candidat)
= Unité structurelle

= Poste (numéro de support)

= Affectation

= Statut affectation

Décision du candidat / Information refus candidat

» Candidat-individu (nom, date naissance, numéro candidat)
= Unité structurelle

= Poste (numéro de support)

= Affectation

= Statut affectation

Liste des candidats affectés

» Candidat-individu

= Personne (noms, prénom, NUMEN si déja dans POPPEE-BIB, adresse, civilité, date naissance,
nb d’enfants, dge des enfants, ville du conjoint)

= Unité structurelle

= Corps / Grade (Grade et échelon et Grade et échelon précédent (indice précédent), bureau de
gestion)

= Affectation (date, réponse du candidat, maintien sur poste, remboursement des frais O/N)

= Statut affectation (réponse du candidat)

= Concours (liste principale/complémentaire, nature concours (externe/interne/local), rang)

= Unité structurelle (établissement précédent)

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

Arrété de nomination
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5.9.

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.

2)
3)
4)
5)

6)

Processus Acceptation-Affectation

= Candidat-individu

= Personne (noms, prénom, NUMEN si déja dans POPPEE-BIB, adresse, civilité, date naissance,
nb d’enfants, dge des enfants, ville du conjoint)

= Unité structurelle

= Corps / Grade (Grade et échelon actuel et précédent (indice précédent), bureau de gestion)

= Affectation (date, maintien sur poste, remboursement des frais O/N)

= Statut Affectation (réponse du candidat)

= Concours (liste principale/complémentaire, nature concours (externe/interne/local), rang)

= Unité structurelle (établissement précédent)

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Acte

Acceptation et Affectation — Personnels enseignants

Populations concernées
= Enseignants-chercheurs,
= Enseignants du second degré,
= ATER,
= Enseignants associés.

Acteurs
= Candidat-individu,
= DGRH -A,
= DGRH -B,

= Rectorat,

= FEtablissement (dont Conseil UFR et Commission médicale de I'établissement pour les
enseignants de santé),

= Ministére de la santé.

Mode opératoire: cas général pour les enseignants-chercheurs hors santé et les
enseignants du second degré

Remarque liminaire : le processus Acceptation-Affectation des enseignants-chercheurs est
commun, qu'il sagisse de mutation, de détachement ou d’un concours.

Le candidat exprime ses préférences a I'égard des différents classements dont il a fait l'objet
(veeux d'affectation dans ANTARES sous 8 jours).

Ces veeux valent engagement d’occuper I'emploi sur lequel il est susceptible d'étre affecté (cette
étape est obligatoire, sinon, le candidat est réputé renoncer aux recrutements correspondants),

La DGRH — A rapproche les listes de classement des établissements et les voeux des candidats
(algorithme ANTARES) et distribue les affectations.

La DGRH — A prépare et transmet la notification d'affectation au candidat et met a disposition des
établissements la liste des affectés et la liste des partants (a titre indicatif, dans ANTARES sous
48h).

En cas de mutation uniguement, le candidat émet sa décision (acceptation/refus).

La DGRH — A émet les avis d’affectation a destination des établissements signés par le chef de
bureau de la discipline pour transmission aux candidats.

Le bilan de la campagne de recrutement est disponible dans ANTARES pour les établissements.
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5.9.4.

2)

3)

4)

5)

5.9.5.

1)
2)

5.9.6.

1)
2)

3)

4)

gg Gestion
individuelle Gz

Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation

Mode opératoire: Cas particulier des personnels enseignants de santé (hospitalo-
universitaires : PU-PH et MCU-PH)

Le candidat-lauréat transmet sa candidature (dossier de candidature, exposé restreint des titres et
travaux) a l'établissement (UFR et CH et U)
En cas de recrutement par concours uniguement, le candidat transmet son dossier administratif
(situation militaire et état de classement) a la DGRH-A et au ministére de la santé pour calcul de
son classement (voir processus Installation).
L'établissement examine la candidature (3 semaines) :
a. Le conseil de 'UFR examine la candidature et émet un PV de délibération transmis a la
DGRH-A et au ministére de la santé.
b. La commission médicale de I'établissement examine la candidature et émet un PV de
délibération transmis a la DGRH-A et au ministére de la santé.
Lors du recrutement par concours, au besoin, les ministres de la santé et de I'éducation arbitrent
les cas de distorsion d'avis du conseil de I'UFR et de la commission médicale de |'établissement.
En cas de mutation uniguement, la DGRH-A émet les arrétés de mutation (en mars) a destination
des établissements d’accueil pour notification a I'agent.

Mode opératoire pour les ATER et des enseignants associés

Le lauréat ATER (s'il est professeur agrégé) demande une autorisation de détachement au rectorat.
Le candidat transmet sa décision (acceptation/refus) a I'établissement.

Mode opératoire pour les enseignants du second degré

Le candidat transmet sa décision (acceptation/refus) a I'établissement sous 8 jours.

L'établissement transmet au rectorat le dossier complet du lauréat ainsi que le bilan de la
procédure de recrutement.

Le rectorat met a jour les bases de données académiques EPP des enseignants affectés dans
I'académie et transmet un arrété d'affectation et reclassement a I'établissement pour notification
au lauréat.

L'arrété est transmis a la DGRH-B (enseignement scolaire).
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Processus Acceptation-Affectation

5.9.7. Synthése pour les personnels enseignants

Acceptation - Affectation

| Personnels Enseignants
d—< Pmcessuﬁmmurs - Commission [ Admizsion

Enseignants-chercheurs . .
J

51 Mutation . . Liste des candidads
Deécision du candidat |—' ANTAREE affectés ef partants ANTARES

Viewx d ‘affectation Suin ou déc, —

ANTARES anTares| DGRH - A | awtages| Avis d'affectaltion

s y ) s
o+ NoXfication @ ‘affectation Enzeignants- Gilar de la campagre
individeelle i chercheurs de recrudement
L AMTARES + courrier ANTARES ANTARES

Enseignants de santé

DGRH - A ‘_L PV Comseil UFR

[ Dozsier adminiztrali f ] . e 5 1
Ministére d—(P'r‘ Commiszion médicale dhgh. J—

Candidat de la sante —L Arreté de mulation ]—h

: [ 1 E
laureat | Cangidature J tablissement

:

Enseignants 2M° ATER et Associés
—[ Dé dsior du candidat ] .
5 Q—[ Oozsier de {ggent
4( Demarde de détachement l—
) ~y ATER Silan de o procédure
Q—[ Aisis swike & demande de détachement J—- Rectorat '—l' de recrufement 5
[ Arrédé d ‘affectalion
—| Commission

DGRH-B [+— 4[ Arrédé d ‘affectalion IR
medicale

l ArrEté o ‘affectation ] . <
g 7

|

1T

[ Conseil UFR ]

[—

p

Az diaffectalon J
L

Enseignants-chercheurs | ATER, Associés

5.9.8. Services applicatifs

= ANTARES (enseignants-chercheurs)
= EPP (enseignants du second degré)
= GESUP 2 (enseignants de santé)

5.9.9. Description des flux : informations échangées

Veeux d'affectation

* Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement)
= Voeux classés

= Affectation

= Poste

= Statut affectation

Candidature (enseignants de santé)
= Echange non formalisé et non décrit

Demande de détachement (ATER) / Avis suite a demande de détachement (ATER)
= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle
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Processus Acceptation-Affectation

= Affectation
=  Statut affectation
= Détachement ATER

Notification d’affectation individuelle / Avis daffectation
= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation (dont date)

= Statut affectation

Liste des candidats affectés et partants
* Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation (dont date)

= Statut affectation

Dossier de I'agent (second degré)
= Echange non formalisé

Dossier administratif de I'enseignant de santé
= Candidat-individu

= Personne (Situation militaire)

= Corps / Grade (indice)

Décision du candidat (second degré, ATER et associés)
= Candidat-individu

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation

= Statut affectation

Décision du candidat enseignant-chercheur (mutation uniquement)
= Candidat-individu

Candidature

Liste Candidatures

= Statut Candidatures
= Unité structurelle

=  Poste

= Voeux classés

= Affectation

= Statut affectation

PV du conseil de 'UFR

= Unité structurelle
= Poste
= Candidat-individu
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Processus Acceptation-Affectation

= Candidature
= Liste Candidatures
= Statut Candidatures

PV de la commission médicale d’établissement

= Unité structurelle

= Poste

= Candidat-individu

= Liste candidats

= Suivi liste candidats

Bilan de la procédure de recrutement (enseignants du 2"%°)

= Concours

* Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement)
= Poste

= Affectation

= Statut affectation

Bilan de la campagne de recrutement (enseignants-chercheurs)

= Concours

= Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle (établissement)
= Poste

= Affectation

= Statut affectation

Arrété d'affectation (second degré)

= Concours

* Candidat-individu

= Unité structurelle (établissement)
= Poste
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[Le domaine Recrutement]
RAPPORT FINAL Processus Acceptation-Affectation

5.10. Acceptation et Affectation - Personnels de recherche titulaires

5.10.1. Populations concernées

= Chercheurs,
= ITA.

5.10.2. Acteurs

= Etablissement,
* Candidat-individu.

5.10.3. Mode opératoire pour les chercheurs

A l'issue du concours, le directeur général de I'établissement décide, aprés avis des instances
d’évaluation, de I'affectation du lauréat dans une unité de recherche (cette affectation peut étre
différente du souhait exprimé dans le dossier de candidature).

5.10.4. Mode opératoire pour les ingénieurs et personnels techniques de recherche

1) L'établissement transmet au lauréat son affectation (unité de recherche ou service).
2)  Le lauréat doit y répondre (acceptation / refus) dans un délai de 15 jours (un refus ou une absence
de réponse valent refus du bénéfice du concours).

Acceptation - Affectation

Personnels de Recherche

Processus Corcowes - Commission §
Admission

-—————— Az daffectation —
- ’ Etablissement

Candidat ou organisme

N
0é cision du candidat ]—- de recherche
L

IT

Processus irstallafion

5.10.5. Services applicatifs
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

5.10.6. Description des flux : informations échangées

Avis d'affectation / Décision du candidat
* Candidat-individu

* Candidature

= Liste Candidatures

= Statut Candidatures

= Unité structurelle

= Poste

= Affectation (dont date)

= Statut affectation
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5.11. Syntheése des échanges

Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation

Acceptation - Affectation

1—< Procesius Concowrs - Comumission § Admission

.
——— Vewx d ‘affectalon ].T Qcfobre —*
LAUREAT-IT * 1o o catégorie i et LAUREAT-IT

4—[ Auis d‘affe ctatian ]—
RESULT-IT RESULT-IT

ITRF de catégarie A et B

Coupor répoRse d’arc\epraﬁnn]—b

RESULT-IT ~  |TRF de catégorie 4 et B ~RESULT-IT

Candidat
lauréat

Synthése Personnels ITRF

DGRH - C

FPropozitionsfacoeplations
o ‘affe chation des camdidats
ITRF de catégarie A et B

RESULT-IT

l

o

L

-

r

L

Woew x d ‘gffe ctalion 1
ITRF de catégarie C

Rectorat

Etablisse ment

Voewr o ‘affectation ]—-

ITRF de catégarie C

&
Aids @ 'affectalion individuels ———
ITRF de catégaria C G

_{

!

Processus installalion

Acceptation - Affectation

Personnels de biblioth&ques

FProcessus Concours - Commission f.ﬁdm;issim<—r
'—r Lizte des postes profilés vacands ]— 1—[ Lizte des postes profilés vacands }
- Conservateurs Conzervateurs
) : ENSSIE p
Voewx d ‘affectation ———  Voewr daffectolon J—'
Congerwateurs - Conzeruateurs
Liste des posfes vacanls T
LALR-BIE Eibliothécaires | BAS, ASE et Magasinier externe LALR-EIE
[ o
Yoewx d ‘affectation
LAUR-BIB J Biblisthécaires , BAS ot 458 et Magasinier sxtarns  LAUREIE +
r .. 1 confirmation papier
'—L Arcusé-RécepHon | —— —
< Bibliothécaires | BAS et ASE et Magasinier externe FOPFEE EE DGRH - C
[ Décision du candidal ]
Cat hetCatb r
L Dédisions d ‘affectation ]7
Candidat Tat A 2tCat B POPPEE-EIE
laureat FOFFEEEE (Commission
d’affectation)
Information refus du candidal ]‘
Etablisse ment . Cot dat Cut B |
Frocessus lnstallation o o L.
- Arrélé de nominalon vizé
— [ Décret de pomination ]—'
Cabinet du Conservateurs géndraux: L
Premier Ministre
Contréle ‘_(Arréa‘é de nominaton ]_
financier . 5
{Arrere e nominction u'.ise]"
Ministére de la [
CULTURE L Arrété de nomination visé ]—
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Tome 2

Processus

=
e Gestion
Recrutement [l | SESOR Filotage

[Le domaine Recrutement]
Processus Acceptation-Affectation

Acceptation - Affectation
d—< Pmcessusi’\gmmurs - Commission [ Admizsion

Enseignants-chercheurs

Personnels Enseignants

Recrutement

DGRH-EB

—

l ArrEté o ‘affectation ]

—[ Arrédé d ‘affectalion
—[ Arrédé d ‘affectalion

e =~
oi Mutation [ . . Lizfe des cavdidats |—.
Deécision du candidat |—‘ ANTARES affectés ef partants ANTARES
. J
Viewx d ‘affectation Suin ou déc, — - .
AMTARES antares| DGRH - A | awtapes| Avis d'affectation
s y . s
o+ NoXfication @ ‘affectation }7 En;e1g:ants- | Gilge de lg compaghe ]—.
individeelle i (ST de recrudement
L ) AMTARES + courrier ANTARES ANTARES
Enseignants de santé DGRH - A [ rvconesittie ]
[ Dozsier adminiztrali f 1 N
L J Ministére <—(Pv Commission médicale éigh. J—
Candidat de la sante —| ArrEté de mutation J—h i
lauréat [ Candidature ] Etablissement
Enseignants 2M° ATER et Associés
—[ Dé dsior du candidat ] . —
5 n—[ Oozsier de {ggent ]:7
4( Demande de détachement l— = 2
) ~y ATER Silan de o procédure
Q—[ Aisis swike & demande de détachement J—- Rectorat '—l' de recrufement 7=
Sroa >

[—

gram

p

Az diaffectalon J

Enseignants-chercheurs | ATER, Associés

[ Conseil UFR ]

Commission

—

medicale

Acceptation - Affectation

Personnels de Recherche

Recrutement

<—( Az dMaffeckation —
- *  [Etablissement
ou arganisme

~
—— Décision du candidat ]—- de recherche
- IT

Candidat

._<

Frocessus Copcowrs - Commission §
Admission

Processus installafion

-
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Macro processus de Gestion de carriere

LE DOMAINE GESTION DE LA CARRIERE

Présentation du domaine Gestion de carriéere

Le positionnement du domaine Gestion de carriere dans le périmétre du cadre de cohérence est
représenté dans le schéma suivant :

La Gestion de carriere parmi les domaines du cadre de coherence

Recrutement

{permanent et nonpermanent) |  |--oooo T T
Gestion des donnees personnelles

» Changement de position administrative
» Gestion des congés
» Changement de modalité de service
» Fin d'activite

« Qualification
« Publication

+ Sur budget Etat
» Sur budget propre
I.

Pilotage

Gestion prévisionnelle des emplois et compétences

Analyse et prévision de la masse salariale " AlifiseiEien @ze [FETERnnels sk eEe JoUF

Gestion des prirmes « Gestion des activités
Yacations/heures complémentaires + Organisation de 'Btablissernent
Mahilite interne

1. Macro processus de Gestion de carriére

Les 8 processus identifiés dans le domaine recrutement sont les suivants :

= Installation : L'objectif du processus installation est de certifier 'arrivée a son poste de
I'agent recruté ou en mobilité (entrante). Ce processus fait suite a 'acceptation du poste par
le candidat. Le processus a vocation a produire un arrété de nomination et a constituer le
dossier de paye de I'agent

»= Stage / Titularisation : La titularisation est l'attribution a un agent d'un grade dans un
nouveau corps. La titularisation intervient au terme de la période statutaire de stage, lorsque
celui-ci est jugé validant, dans le cas contraire, une prolongation du stage peut étre décidée
ou la réintégration de I'agent dans son corps d’origine, ou encore son licenciement (cas de
recrutement externe).

= Mobilité entrante: Le processus mobilité entrante a pour objectif le traitement des
demandes de changement d‘affectation de la part d'agents titulaires, dans deux cadres
distincts : la mutation et le détachement entrant.

= Gestion du contrat: L'objectif du processus Gestion du contrat est de formaliser
I'engagement liant le candidat retenu pour occuper un poste et I'administration (contrat de
travail de droit public ou de droit privé), et d’en assurer le suivi.
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Macro processus de Gestion de carriere

= Changement de corps : Le processus Changement de corps a pour objectif d'assurer la
gestion des promotions d’un corps a un autre corps des agents.

= Changement de grade : Le processus Changement de grade a pour objectif d'assurer la
gestion des promotions d’un grade a un autre ;

= Changement d’échelon : Le processus Changement d’échelon a pour objectif d’assurer la
gestion des avancements d’échelon. Le changement d'échelon se traduit par une
augmentation du traitement et s’effectue a I'ancienneté et par prise en compte de la valeur
professionnelle de I'agent.

= Sanction disciplinaire : Le processus Sanction disciplinaire a pour objectif d'assurer la
gestion des procédures disciplinaires engagées contre un agent.

Le schéma suivant illustre I'enchainement naturel des processus entre eux.

Les processus du domaine GESTION DE CARRIERE

Candidature
Acceptation - , GESTION ‘
| Affectation ~ INDIVIDUELLE -

Date oe btk 3 camise
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Les acteurs responsables de la Gestion de carriere

2. Les acteurs responsables de la Gestion de carriere

2.1. Liste des intervenants

2.1.1. Acteurs de I'établissement

L'établissement

UFR : Unité de formation et de recherche

Unité de recherche (Organisme de recherche)

CA : Conseil d'administration

CAFR : Conseil d’administration siégeant en formation restreinte
Commission administrative paritaire (CAP) de I'organisme de recherche
Conseil de I'UFR

CPE : Commission paritaire d'établissement

CS : Conseil scientifique

Commission médicale

Instance d'évaluation des chercheurs (organisme de recherche)
Section disciplinaire

Chef d'établissement

o

O 00O O0O0OO0O0OO0OO0OO0OOo

2.1.2. Acteurs de I'administration centrale et déconcentrée

La DGRH
o DGRH A : Service des personnels enseignants de I'enseignement supérieur et de la recherche
o DGRH C: Service des personnels ingénieurs, administratifs, techniques, ouvriers, sociaux et de
santé, des bibliothéques et des musées
o DGRH D : Sous-direction du recrutement
La DAJ : Direction des affaires juridiques
Le cabinet du Ministre de I'enseignement supérieur et de la recherche
Le Rectorat

2.1.3. Autres acteurs

La CAPN : Commission administrative paritaire nationale
o Commission disciplinaire
La CAPA : Commission administrative paritaire académique
o Commission disciplinaire
La Commission de spécialistes et Commission ad hoc (enseignants du second degré)
Le CNESER : Conseil national de I'enseignement supérieur et de la recherche
o Instance du CNESER disciplinaire
Le CNU : Conseil national des universités
L’ ENSSIB : Ecole nationale supérieure des sciences de l'information et des bibliotheques
Les partenaires sociaux ;

2.1.4. Autres administrations

L'administration d'origine

Le Controle financier (ou « contr6leur budgétaire et comptable »)
Le ministére chargé de la culture

Le ministére chargé de la santé

La Trésorerie générale
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Les acteurs responsables de la Gestion de carriere

2.2, Contribution des acteurs aux processus

Les acteurs
de la gestion
de carriere

Cabinet Ministre
CAPN et CAPA
Commission de
spécialistes
Administration

d'origine
Ministére de la

Ministére de la
santé

DGRH D
DAJ
Instance
d'évaluation
chercheurs
CNESER -
disciplinaire
¢ [cnu
ENSSIB
¢ Controle
financier
culture
x Trésorerie
Générale
Partenaires
sociaux

Installation

Stage -
Titularisation

b
x

> | > | > |DGRHC

Mobilité entrante

b
x
b

Gestion du
Contrat
Changement de
corps
Changement de
grade
Changement
d'échelon
Sanction
disciplinaire

X | X | > | X |PGRHA

b

M [ D [ DX | D | > | > | > | DX |Etablissement
XXX [ X[ X | X | > | > | > |Rectorat

b
X[ X | X | X
X[ X | X | X

b

112



Ministére de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 -

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
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Contribution des acteurs par population : les titulaires

TITULAIRES
o -~
e 5, 3
H 30 g
—~ < 5
Acteurs par g7 ES n 3 s 2 <
A S0 =4 [= = 2 5 E
population s g < E 2
2 wg Q
L
Etablissement Etablissement Etablissement
Installation CNU Rectorat Rectorat Etabli t Etabli t
DGRH-A DGRH-C
. Etablissement .
- - - Etablissement Etablissement -
Titularisation DGRH-A = Rectorat v DGRH-C Etablissement
DGRH-C
Spa 2 N . Etablissement Etablissement
Mobilite X?;;g::?::atlon- = Rectorat - DGRH-C Etablissement
entrante DGRH-C Ministére culture
Gestion du
contrat
DGRH-C
E::;sgement de voir recrutement | Rectorat Ef c."f’.’rat . FDf Il!!-.I-C . Etablissement
Etablissement
. DGRH-C
Etablissement DGRH-C .
(g::_‘aa:egement de DGRH-A stea cl:ﬁ;::ment Rectorat Ef "'."Era' " :ﬁ:sbslllsssement Etablissement
CNU Etabli t
DGRH-D
. DGRH-C
C,h,angement ED?::fiement s Rectorat :: c."?"" . EDtG ',‘r_"c . Etablissement
d'échelon Etablissement
- Etablissement DGRH-C
S.an(-:tlt.)n ) DGRH-A Rectorat :: ctorat N EDtG ',‘r_"c . Etablissement
disciplinaire CNESER disciplinaire Etablissement

Contribution des acteurs par population : les non titulaires

NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC

=1
g =
z S8 o | E |8 2 g | g8
= o 2 c - O = ) g ~ru c i=y = Py
83 | 2| 8|55 |2|ge = |Se sl Z0e NON TITULAIRES
Act - S| = | ] & 210 |25l E|ES| e|& | 3 |5L
cteurs par 21 2(g|¢g g & 2188l s |Ss g | 2| < |2g| DEDROITPRIVE
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population S |l 2|zl | S22z 8|35
= = S 17} o] 21 g8 |50| 5|50 > ® 15
- G 8 ° o 17} [0} < o O| < [Che] = S|l
@ £ S|l o || 5 21 5 |2 o |5 S| s |g
w 3 s i c |lo = Q s | =
2 |2 R £ °l5]2
< < £ 5 8
Installation
Titularisation

Mobilité entrante

Contractuels sur budget propre : Etablissement + Rectorat

Gestion du contrat Contractuels sur budget Etat : Etablissement + Rectorat + TG

Etabli t

Changement de corps

Changement de grade

Changement d'échelon

Sanction disciplinaire
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Les services applicatifs de la Gestion de carriére

3. Les services applicatifs de la Gestion de carriere

3.1. Liste des applications de la gestion de carriére
NB : cette liste est indicative et non exhaustive

3.1.1. Les outils de I'administration centrale
= ANTARES — ANTEE

3.1.2. Les outils partagés par I'administration centrale et les établissements

= GESUP 2
= MAIA
= POPPEE
o POPPEE-BIB
= LAUR-BIB
= MVT-BIB
o POPPEE-ITRF
=  RESULT-IT
=  Bourse Emploi
= POM
=  MUTITRF
=  DEPARTITRF
=  ACCUEILITRF
=  CHOIXITRF
=  PROMOMED

3.1.3. Les outils du rectorat

= AGORA
= EPP

3.1.4. Outils propres aux établissements

= Gestion administrative : HARPEGE ou équivalent
= Application de paye sur fonds propres de I'établissement : ASTRE ou équivalent
= Application de paye de paye Etat : GIRAFE ou équivalent
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RAPPORT FINAL Les services applicatifs de la Gestion de carriére

3.2. Contribution des applications aux processus
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nt - Gestion
individuelle Gz

Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation

Les processus du domaine Gestion de carriere

1.

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Processus Installation

Objectif du processus

L'objectif du processus installation est de certifier I'arrivée a son poste de l'agent recruté ou en
mobilité (entrante). Ce processus fait suite a I'acceptation du poste par le candidat. Le processus a
vocation a produire un arrété de nomination et a constituer le dossier de paye de I'agent.

Populations concernées
» Tout candidat arrivant sur un nouveau poste (hors contractuel).

Le processus Installation ne concerne pas les personnels non-titulaires.

Evénement déclenchant
= Avis d'affectation accepté par le candidat.

Eléments de volumétrie

= Les cas particuliers des personnels Astronomes-physiciens et corps particuliers a certains
grands établissements ne sont pas décrits dans le cadre de cohérence : moins de 20
recrutements par an seulement pour les deux populations.
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1.5.

erche

Tome 2
Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation

Description synthétique du processus

Acceptation J
Affectation

Avis d affectation accepte
Arrete de nomination

Bibliothéques

Arrete de mutation

Arrete de detachement sortant

Mobilite

I

entrante

Détachement entrant
Mutation

Flux entrants-sortants du processus Installation Gestion de carriére

Arrete d’affectation et de classement
Persannels enzeignants 3 Titularisation
Arrete de nomination

Perzonnels ITRF et Recherche
Changement
d'echelon
e grade ’
[]

Domaine Gestion
individuelle
Domaine
Paye
> Domaine >

Piletage

PV d'installation

Cessation de paiement (TG d origine)
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RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation
1.6. Installation des personnels ITRF
1.6.1. Populations concernées
= Personnels ingénieurs, techniques de recherche et de formation (ITRF)
o Catégorie A et B, gestion centralisée
o Catégorie C, gestion déconcentrée
1.6.2. Acteurs
» Candidat — Agent,
= Etablissement,
= Rectorat,
= DGRH-C,
= Trésorerie Générale.
1.6.3. Mode opératoire
1) Le candidat affecté, ou agent, et son établissement d’affectation prennent contact afin de
constituer le dossier de I'agent. Le cas échéant, I'établissement peut également contacter le
rectorat (cat C), la DGRH-C (cat A et B) ou I'établissement d’origine de I'agent pour récupérer son
dossier électronique et/ou papier.
2) L'établissement assure la création ou la mise a jour du dossier de I'agent, y compris son historique
de carriére :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

b. Dans l'application de paye Etat (par exemple GIRAFE),

c. Dans l'application de gestion nationale, POPPEE.

3) L'agent se présente dans I'établissement et I'établissement dresse un procés verbal d'installation.

a. Pour les ITRF de catégories A et B, I'établissement transmet a la DGRH-C la certification de
I'installation de I'agent.

4) L'établissement transmet a la Trésorerie Générale le dossier de paye de l'agent pour prise en
charge (dont avis d’affectation et PV d'installation).
5) Transmission des arrétés de nomination :

a. Le rectorat émet les arrétés de nomination des ITRF de catégorie C et les transmet a
I'établissement.

b. La DGRH-C (lorsque toutes les prises de fonction sont constatées dans le corps) émet les
arrétés de nomination des ITRF de catégories A et B et les transmet au rectorat qui les fait
suivre a |'établissement.

6) L'établissement transmet a I'agent une copie de I'arrété de nomination.
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Processus Installation
retalaton
Personnels ITRF
Frocessws Accep drdion- Affectation
}—( Processes Mobitite
hutre 'y o 1
. o tani de :
etahln;emem[—{ MT:;:?;?? J—dﬂﬁ”*‘f?—' p .
. HARPEGE ceermbire] SUETER B cons Sutifs o + Candidat -
dosser de ment Ag_em
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p o : J
Dosser existant o
_{ 'ageni G
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) s Certification o Cinstallation I
DGRH - C -—| o tagent TETET Etablissement|
- ITRF cat A et B =
—— arétéde namination | Trésorerie
- ITRF cat|s et B . 3 Générale
—| Dosser depoye o agent
GIRAFE J_'
’—> FProcessis o T tularisation
r hY
—LDnssier existant def’agmr-l—decmbr?—p 700.111@'\-1-9 Gestion tndividustle >
Rectorat -
. DOMIRE Foye
—[ Arréte de nomingtion  ——— -
- Domdne Fiotme
1.6.4. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement.

= POPPEE-ITRF
o RESULT-IT.

1.6.5.

Description des flux : informations échangées

Eléments constitutifs du dossier de I'agent / Dossier existant de I'agent

= Personne (Etat civil)
= Agent
= Adresse

* Mode de paiement (RIB)
= Dipléme / Niveau de formation

= Période d'activité
= Statut Agent
= Grade Agent

= Affectation administrative

= Suivi Installation
= Liste pieces
» Pieces justificatives

Certification de l'installation de I'agent (ITRF catégories A et B)

= Agent

= Affectation administrative (Date d'effet prise de fonction)

= Unité structurelle
= Statut Agent
= Grade Agent

= Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))

= Suivi Installation
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RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]

1.7.

1.7.1.

1.7.2,

1.7.3.

2)

3)
4)
5)

Processus Installation

» Imputation budgétaire prévision (Action LOLF (nomenclature PREVISION))

Dossier de paye de l'agent (& Mouvements de paye, cf. Domaine Paye, Processus
Paye sur le budget de I'Etat)

= Agent

* Eléments de rémunération (imputation budgétaire : nomenclature d'EXECUTION)
» Heures journées vacations

= Heures supplémentaires

= Indemnité compensatrice

= Mode de paiement (RIB)

= Mouvement TG

= Poste grade indice

= Références générales

Arrété de nomination

= Agent

= Affectation administrative

= Unité structurelle

= Statut Agent

= Grade Agent

= Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))
= Acte

Installation des personnels de bibliothéques

Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

Acteurs

= Etablissement,

Candidat-Agent,

DGRH — C (Bureau des personnels des bibliothéques et des musées),
= Trésorerie générale.

Mode opératoire

Le candidat nommé, ou agent, et son établissement d‘affectation prennent contact afin de
constituer le dossier de I'agent. Le cas échéant, |'établissement peut également contacter le la
DGRH-C ou l'établissement d’origine de I'agent pour récupérer son dossier électronique et/ou
papier.
L'établissement assure la création ou la mise a jour du dossier de I'agent, y compris son historique
de carriére :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

b. Dans I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE),

c. Dans l'application de gestion nationale, POPPEE.
L'agent se présente dans I'établissement et |'établissement dresse un procés verbal d'installation.
L'établissement transmet a la DGRH — C le PV d'installation (piéce justificative a la titularisation).
L'établissement transmet a la Trésorerie générale le dossier de paye de l'agent (dont avis
d‘affectation et PV d'installation).
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[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation

rstallation
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\’—> Frocesses of Ti tularisaHon

7ﬂumdn9 Gestion individustle

Domane Paye
Domane Pl tae

1.7.4. Services applicatifs

POPPEE-BIB.
HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement.

1.7.5. Description des flux : informations échangées

Eléments constitutifs du dossier de I'agent / Dossier existant de I'agent

Personne (Etat civil)
Agent

Adresse

Mode de paiement (RIB)
Diplome / Niveau de formation
Période d'activité

Statut Agent

Grade Agent

Affectation administrative
Unité structurelle

Suivi Installation

Liste pieces

Pieces justificatives

Proces verbal d'installation

Agent

Affectation administrative (Date d'effet prise de fonction)

Unité structurelle

Statut Agent

Grade Agent

Corps / Grade

Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))
Suivi Installation
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1.8.

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.

J—

)
2)

3)

4)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)

Processus Installation

Dossier de paye de l'agent (<> Mouvements de paye, cf. Domaine Paye, Processus
Paye sur le budget de I'Etat)

= Agent

= Eléments de rémunération (imputation budgétaire : nomenclature d'EXECUTION)
» Heures journées vacations

= Heures supplémentaires

= Indemnité compensatrice

= Mode de paiement (RIB)

= Mouvement TG

= Poste grade indice

= Références générales

Installation des personnels enseignants

Populations concernées

» Enseignants-chercheurs
» Enseignants du second degré

Remarque : Pour les ATER et Enseignants associés, voir le Processus Gestion du Contrat.

Acteurs
= DGRH -A,
= Etablissement,
= Candidat,
= Controle financier (a vérifier),
= CNU,

= Rectorat (enseignant du 2" degré),
= Ministére de la santé (Hospitalo-universitaire),
= Trésorerie Générale.

Mode opératoire Enseignants-chercheurs et enseignants du second degré

Le lauréat transmet les éléments de son dossier qui permettront de définir son classement a la
DGRH — A (enseignants-chercheurs) et a |'établissement (CV, services antérieurs).
L'établissement assure la mise a jour du dossier de I'agent, y compris son historique de carriére :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE),
c. Dans l'application de gestion nationale, GESUP 2.
L'agent se présente dans I'établissement et I'établissement dresse un procés verbal d'installation.

Cas des enseignants du second degré :
Le rectorat prépare l'arrété de classement et le transmet a I'établissement.

Cas des enseignants-chercheurs :

La DGRH-A prépare les actes de nomination et de classement ou de calcul de la rémunération
(arrété de nomination et décret).

Le Contr6leur financier appose son visa sur les actes de nomination (arrété ministériel + décret
présidentiel).

La DGRH signe les actes d'affectation et de classement qui sont transmis a I'établissement.

En avril-mai, le CNU confirme les services antérieurs du candidat.

La DGRH recalcule le classement du candidat et reprend les actes de nomination

Le CF vise les arrétés et décrets.

La DGRH diffuse I'arrété ministériel et le décret présidentiel a I'établissement.

L'établissement saisit les mises a jour concernant le classement du fonctionnaire :
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2)

3)

4)

1.8.4.

Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation

a. Dans son propre systeme (HARPEGE),
b. Dans le systéme de paye Etat (GIRAFE ou application propre).

Cas particulier des enseignants-chercheurs de statut hospitalo-universitaire

Le candidat transmet les éléments son dossier administratif (situation militaire et état de
classement) a I'établissement, a la DGRH-A et au ministére de la santé.
Une fois les avis du conseil de 'UFR et de la commission médicale de I'établissement recueillis (PV
cf. processus Affectation — Acceptation du domaine recrutement), la DGRH-A renseigne GESUP
2 (création du dossier si I'enseignant est externe, mise a jour du dossier si I'enseignant était non-
titulaire).
Fin juin, la DGRH-A produit les actes de nomination au ler septembre :

a. Décret de nomination et titularisation pour les PU-PH cosigné par les ministres de la santé et

de I'éducation.

b. Arrété de nomination en tant que stagiaire pour les MCU-PH.
L'agent se présente dans l|'établissement (UFR) et I'établissement dresse un procés verbal
d'installation (piece au dossier de paye de I'agent).

Installation Persennels Enseignants

Frocessis Accep artion-Affectation

Ministére de Rectorat —[ Aréte de clasement J—-

Enzeignants du 2+

la santé
Enseignants de sanTé

Candidat = : :

lauréat ) . < Processes Accen krtion- Affectation
Elemen tv du dossier = — .
administratif Rt ou fev. [ T AR S
E'hseig‘nams-lchz:.-rchleurt it cardicat reteny |
Ensei\'gwams-che reheurs hors fantd Etablissement
r ’ | ~ommsatioin |——
1—! Actes de romination fizei 5

Contréle Enseignants-chercheurs hors'santé Enseignants-che reheurs

financier -
visg CF sur ariEs oe o DGRH- A —[ ACtEs denaminaton sds ]—-
RORRavon

. Enzeignants-chee reheurs
Enseignants-che rcheurs

hars santé

A - 3 GIRAFE
Trésorerie passier depaye

. . ) S Générale
CHL —[ Serices @ terewT At i i —|

Enzeignants-chercheu
hors santé

— processus de Tiuarisation
—pamane Gestion individuetle
— pomdne Paye

L pamane Fibotame

Remarque :

Les maitres de conférences sont nommeés par arrété du ministre de I'enseignement supérieur : lors
d’'un premier recrutement, nomination en tant que stagiaire (1 an).

Les professeurs des universités sont nommeés par décret du Président de la République.

Services applicatifs

= ANTARES-ANTEE (hors santé).

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
= GIRAFE ou application de paye Etat de |'établissement.

= GESUP 2.
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1.8.5. Description des flux : informations échangées

Eléments du dossier administratif (hors HU)

= Personne (Etat civil)

= Agent

= Adresse

= Mode de paiement (RIB)

= Diplome / Niveau de formation
= Période d'activité

= Suivi Installation

= Liste pieces

=  Pieces justificatives

Eléments du dossier administratif (HU)
= Agent

= Mode de paiement (RIB)

= Diplome / Niveau de formation

= Période d'activité

= Suivi Installation

= Liste pieces

=  Pieces justificatives

Procés-verbal d’installation
= Agent

= Affectation administrative (Date d’effet prise de fonction)

= Unité structurelle
= Grade Agent

Tome 2 (-
Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Installation

= Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))

Arrété de classement (enseignants du second degré)

= Agent

= Affectation administrative
= Unité structurelle

= Statut Agent

= Grade Agent

= Echelon/chevron Agent

= Acte

Actes de nomination (puis Acte de nomination visé)

= Agent
= Section de discipline CNU

= Affectation administrative (pour les HU : service hospitalier + date)

= Occupation Poste

= Poste

= Unité structurelle (pour les HU : CHU)
= Statut Agent

= Grade Agent

= Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))

= Suivi Installation
= Acte

Services antérieurs (hors hospitalo-universitaires)

= Agent
= Période d'activité
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1.9.

1.9.1.

1.9.2.

1.9.3.

2)

3)

4)

5)

Processus Installation

Dossier de paye

= Agent

* Eléments de rémunération (imputation budgétaire : nomenclature d'/EXECUTION)
= Heures journées vacations

= Heures supplémentaires

= Indemnité compensatrice

* Mode de paiement (RIB)

= Mouvement TG

= Poste grade indice

= Références générales

Installation des personnels de recherche

Populations concernées
= Personnels de recherche

Acteurs
= Etablissement,
= Agent.

Mode opératoire

Le candidat nommé, ou agent, et son établissement d'affectation prennent contact afin de
constituer le dossier de l'agent. Le cas échéant, I'établissement peut également contacter
I'établissement d’origine de I'agent pour récupérer son dossier électronique et/ou papier.
L'établissement assure la mise a jour ou la création du dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative (y compris son historique de carriére),

b. Dans l'application de paye.
L'agent se présente dans son unité de recherche qui dresse un procés verbal d'installation. En cas
d’expatriation, la feuille de voyage de l'agent constitue I'une des piéces justificatives pour sa prise
en charge financiere.
L'établissement transmet a son service des rémunérations le dossier de paye de I'agent pour prise
en charge financiére (dont avis d’affectation et PV d'installation).
L'établissement émet un arrété de nomination transmis a I'agent pour notification. Les agents sont
nommés en qualité de stagiaire sauf les directeurs de recherche qui sont directement classés dans
un échelon d’un grade.

Remarque : au CNRS, les arrétés de nomination sont pris au niveau des délégations régionales.
Installation Personnels de Recherche

-—< Frocessws Acceptalion -4 ffectation

- -
Cléments du dossier
L afminiztralif

Candidat EtablissementF
|.- PY i iRstattation ]—— Processus de THiwlarisafion >
Domaine Gezton Individeelle >
‘—l_ Actes de nominalon ]— Domdime Paye >
+ Publication au BO

4900111@'.92 Filobage éfabitizsement
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Processus Installation

1.9.4. Description des flux : informations échangées

Eléments constitutifs du dossier de I'agent / Dossier existant de I'agent

= Personne (Etat civil)

= Agent

= Adresse

* Mode de paiement (RIB)
= Diplome / Niveau de formation
= Période d'activité

= Statut Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative
= Suivi Installation

= Liste pieces

= Pieces justificatives

Dossier de paye de l'agent (<& Mouvements de paye, cf Domaine Paye, Processus
Paye sur le budget de I'Etat)

= Agent

= Eléments de rémunération (imputation budgétaire : nomenclature d'EXECUTION)
» Heures journées vacations

= Heures supplémentaires

= Indemnité compensatrice

* Mode de paiement (RIB)

= Mouvement TG

= Poste grade indice

= Références générales

Arrété de nomination

= Agent

= Affectation administrative

= Unité structurelle

= Statut Agent

= Grade Agent

= Echelon/chevron Agent (Echelon de stage (celui de la titularisation))
= Acte
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1.10.

Schémas synthétiques des échanges

Tome 2 (R
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Processus Installation

Installation Personnels de Recherche

l—< FProcesses Accephafion -4 ffe chation

Eléments du dossier
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Candidat Etablissement
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Pilotage.

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus :
RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Stage / Titularisation
2. Processus Stage / Titularisation
2.1. Objectif du processus
La titularisation est I'attribution a un agent d’un grade dans un nouveau corps.
La titularisation intervient au terme de la période statutaire de stage, lorsque celui-ci est jugé
validant, dans le cas contraire, une prolongation du stage peut étre décidée ou la réintégration de
I'agent dans son corps dorigine, ou encore son licenciement (cas de recrutement externe).
2.2, Populations concernées
= Tout agent stagiaire dans I'un des corps géré par le ministére chargé de l'enseignement
supérieur et de la recherche.
= Personnel non enseignant (dans le cadre de la titularisation des contractuels)
NB : les professeurs d’université ne font pas l'objet de stage.
2.3. Evénement déclenchant
* Fin de la période de stage
2.4, Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus Titularisation

Elnstallation )

Arréte d affectation et de classement
Personnels enseignants

Arréte de nomination
Personnels ITRF et Recherche

omaine Gestio
de carriére

— P
) Do
— )
— )

Arrété de prolongation de stage

Arréte de titularisation

Domaine
Pilotage

Decision de retrogradation, licenciement Processus Fin

d’activite
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RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Stage / Titularisation

2.5. Titularisation — Personnels ITRF

2.5.1. Populations concernées
= Personnels ingénieurs, techniques de recherche et de formation (ITRF)

2.5.2. Acteurs

=  Etablissement,

= DGRH-C,

= Rectorat,

=  CAP Nationale,

= CAP Académique.

2.5.3. Mode opératoire

1) Suite a la période de stage, et en cas renouvellement de stage ou de fin de fonction, le
responsable de stage transmet a I'établissement un rapport de stage.
2) L'établissement émet un avis sur la titularisation a destination :
a. De la DGRH - C pour les catégories A et B (Rapports de stage, PV).
b. Du rectorat pour les personnels de catégorie C.
3) La Commission administrative paritaire compétente émet un avis sur la titularisation.
a. Commission administrative paritaire nationale pour les personnels de catégories A et B.
b. Commission administrative paritaire académique pour les personnels de catégorie C.
4) Emission de l'arrété de titularisation (ou rétrogradation, licenciement, prolongation de stage) :
a. La DGRH - C met a jour I'application nationale (POPPEE), émet |'arrété de titularisation et le
transmet au Rectorat pour notification a I'établissement.
b. Le Rectorat met a jour son application (AGORA), émet l'arrété de titularisation et le transmet
a I'établissement.
5) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE).

Titularisation Personnels ITRF

[*— %, Frocessus installclion E
s T | Responsable
1—‘ Rappart de stage stage agent
en iz de fin de foncton ow renowvellement ) 2 2
" 2

Liste des proposés &
la Hlutarizafior CAP
. . - Cat C . .
1 Audz sue lg Hifvlarsalon i 3 Academigque
- *— PV CAR S ﬁEufa\Eisaﬁun —
L at J

CatC

Rectorat
Etablissement|
-—|_ Arrété de Bularisation ]— q—( Arrél de Fibularisation ]—
N Cat et B l
I, Az sur le Biwlard salior ] DGRH-C
] Cat i etE >
Liste des proposés &
—E Geston individuelle ; CAP Lo Htularisalion }_
Nationale 3 Fatdet B 7
. s ¢ M
—E Gestion de carriéne ; —[PV CAFP f Hlularizalion ]—-
CathetB “

— raye

2.5.4. Services applicatifs
=  POPPEE.
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Processus Stage / Titularisation

=  HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
=  AGORA.

2.5.5. Description des flux : informations échangées

Rapport de stage

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent (dates du stage)
=  Rapport Stage

Avis sur la titularisation

=  Agent

=  Corps Agent

=  Rapport Stage

Avis Titularisation

= Unité structurelle (établissement émetteur de I'avis)

Liste des proposés a la titularisation
= Agent

=  Corps Agent

= Avis Titularisation

= Liste proposés Titularisation

Procés verbal de la CAP sur la titularisation
= Agent

=  Corps Agent

= Avis Titularisation

Arrété de titularisation

=  Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent

=  Grade Agent

= Echelon/chevron Agent

=  Affectation administrative
= Acte

2.6. Titularisation — Personnels de bibliothéques (gestion centrale)

2.6.1. Populations concernées

= Personnels de bibliothéques
Rappel : les conservateurs sont titularisés a lissue de leur période de stage (Processus
Acceptation-Affectation).

2.6.2. Acteurs

=  Etablissement,
=  DGRH - C (Bureau des personnels des bibliothéques et des musées)
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RAPPORT FINAL Processus Stage / Titularisation

2.6.3. Mode opératoire

1) A mi-parcours de la période de stage de I'agent, I'établissement transmet un pré-rapport de stage
ala DGRH - C.
2) A la fin de la période de stage, I'établissement rédige un rapport de stage et émet un avis sur la
titularisation a destination de la DGRH — C.
3) La Commission administrative paritaire nationale émet un avis sur la titularisation (PV).
4) La DGRH — C constitue I'arrété de titularisation (ou la décision : rétrogradation, licenciement ou
prolongation de stage) qui est transmis a I'établissement.
5) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son propre systéme d'information, par exemple HARPEGE,
b. Dans le systéme de paye Etat (GIRAFE ou application propre).

Personnels de biblicthéques
' Processus fnsdallolion

—| Pré-Rapport de stage |—|"
r i Liske des proposés &
_| Rapport de slage ]—. ta Hhularisaton CAP

i L Nationale
_[ Az sur b Blularisalion ‘_lPV CARN  Hlularization

Mool
) . DGRH - € ——
Etablissement —[ Gl | S
- L ~ —\y Gesfion individuelle »
Commission R
L : T
paritaire [ lamsel Bl 0 Arrdfe de Hlelaisation ]— [——*Changement de situation )
| etablissement ) N
<
- = = Ewolubon de cardiére )

—E Py ;

Précision

Les conservateurs ont une période de stage de 18 mois avec une formation a I'ENSSIB. Ils sont
ensuite titularisés dans le grade de conservateur 2°™ classe.

Les bibliothécaires ont une période de stage d’un an.

Les magasiniers recrutés par concours interne ont une durée de stage de 6 mois (Magasiniers
principaux 2°™ classe).

Les magasiniers 2°™ classe recrutés sur place et les magasiniers principaux de
concours externe ont une durée de stage d'un an.

zéme

classe du

2.6.4. Services applicatifs

=  POPPEE-BIB.
=  HARPEGE.

2.6.5. Description des flux : informations échangées

Pré-rapport de stage

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent (dates du stage)
=  Rapport Stage

Rapport de stage
= Agent
= Statut Agent
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Processus Stage / Titularisation

= Corps Agent (dates du stage)
=  Rapport Stage

Avis sur la titularisation
=  Agent

=  Corps Agent

=  Rapport Stage

= Avis Titularisation

Proces verbal de la commission paritaire de I'établissement
=  Agent

=  Corps Agent

= Avis Titularisation

= Unité structurelle (établissement)

Liste des proposés a la titularisation
=  Agent

=  Corps Agent

= Auvis Titularisation

= Liste proposés Titularisation

Proces verbal de la CAPN sur la titularisation
=  Agent

=  Corps Agent

] Avis Titularisation

Arrété de titularisation

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent

=  Grade Agent

= Echelon/chevron Agent

= Affectation administrative
= Acte

2.7. Titularisation — Enseignants-chercheurs

2.7.1. Populations concernées

= Maitres de conférences uniquement
Rappel : Les professeurs d'universités sont titularisés lors de la nomination (cf. Processus
Acceptation-Affectation).

2.7.2. Acteurs
=  Commission de spécialistes,
=  Agent-stagiaire,
= Etablissement (dont Conseil de I'UFR et Commission médicale pour les MCU-PH)
= DGRH-A.
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Ministére de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 " '
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2.7.3.

2.7.4.

2.7.5.

1)
2)

3)

4)

5)

Processus Stage / Titularisation

Mode opératoire

A lissue de la période de stage, le directeur de I'UFR se prononce sur la titularisation, la
prolongation de stage, le licenciement ou la rétrogradation.
La commission de spécialistes (MCF) et la commission médicale de I'établissement (MCU-PH) se
prononce a son tour et émet une proposition quant a la titularisation.
L'établissement transmet a la DGRH-A le ou les avis (sous forme de PV) concernant la titularisation
de I'agent :

a. Auvis de I'UFR,

b. Avis de la commission de spécialistes (MCF), ou Avis de la commission médicale de

I'établissement (MCU-PH).

c. Et proposition de titularisation signée par le président.
NB : En cas de proposition défavorable, I'agent stagiaire peut saisir le conseil d’administration
(MCF) ou le conseil d’Etat (MCU-PH) pour ré-étude de son dossier
La DGRH — A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet la décision (arrété du
ministre) : titularisation, rétrogradation, licenciement, prolongation de stage.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et transmet I'arrété pour notification a 'agent.

Personnels enseignants-chercheurs

Frocessus instatlation

- i
e | visdeiaCSsurla Commission
Etablissement || Htutarisation de

Enzeignants hors santé ipe‘“ahstei

[ Conseil UFR ]

L
Enzeignants - -
geBante Az sur la Blelarizalion
g L suile & fin de shage
Commission ~ = DGRH - A
medicale

" Erseignants '—' Arcédé de ftularisalion J—

de santé

J

Arrélé de Hhilarization ]—h
— Agent -
Gestion individuelle
Stagiaire
Aangement de situcton

Geshon de carriene

Services applicatifs

= GESUP2
=  HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement

Description des flux : informations échangées

Avis de la CS sur la titularisation

= Unité structurelle (Id Etablissement)
= Agent

=  Corps Agent

= Avis Titularisation
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2.8.

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2)

3)

Processus Stage / Titularisation

Avis de |'établissement sur la titularisation suite a fin de stage

= Unité structurelle (Id Etablissement)
= Agent

=  Corps Agent

= Avis Titularisation

Arrété de titularisation

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent

=  Grade Agent

= Echelon/chevron Agent

=  Affectation administrative
= Acte

Titularisation — Personnels de recherche

Populations concernées

= ITA
] Chercheurs

Acteurs

=  Etablissement
0 Unité de recherche
o Instances d’évaluation : Commissions scientifiques ou commissions d’évaluation (pour
les chercheurs)
o CAP : Commissions administratives paritaires (pour les personnels ITA)
=  Agent-stagiaire.

Mode opératoire

Cas des chargés de recherche

Suite a la réalisation d’une année de stage, l'instance d’évaluation compétente émet un avis sur la
titularisation des stagiaires.
En cas de prolongation de stage (une fois maximum), la commission administrative paritaire est
également sollicitée pour un avis.
L'établissement émet l'arrété de titularisation (ou rétrogradation, licenciement, prolongation de
stage) et met a jour le dossier de l'agent :

a. Dans son application de gestion administrative,

b. Dans l'application de paye.

Cas des directeurs de recherche

La titularisation des directeurs de recherche est concomitante a leur installation.
L'établissement émet I'arrété de titularisation et met a jour le dossier de l'agent :
a. Dans son application de gestion administrative,
b. Dans l'application de paye.

Cas des ingénieurs et personnels techniques de la recherche (tout corps)

Suite a la réalisation d’'une année de stage, le directeur de l'unité de recherche ou le chef de
service d‘affectation de l'agent, aprés consultation du conseil de laboratoire (ou instance
équivalente) établit un rapport de stage.
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Processus Stage / Titularisation

2) En cas de prolongation de stage (une fois maximum), la commission administrative paritaire est
sollicitée pour un avis.
3) L'établissement émet l'arrété de titularisation (ou rétrogradation, licenciement, prolongation de
stage) et met a jour le dossier de l'agent :
a. Dans son application de gestion administrative,
b. Dans I'application de paye.

Remarque : au CNRS, les arrétés de titularisation sont pris au niveau des délégations régionales.

Titularisation Personnels de Recherche

Processus Installation e M S

Unité de
recherche

Rapport de stage }—»

IT

Agent

Etablissement H Arrété de titularisation }—u
ou organisme
Avis sur la titularisation '—P de recherche

Chargé de recherche

Instance
d’évaluation

Avis sur la prolongation de stage }—* Gestion individuelle
CAP Chargé de recherche
!
Paye

2.9. Description des flux : informations échangées

Rapport de stage

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent (dates du stage)
=  Rapport Stage

Avis sur la titularisation / Avis sur la prolongation de stage
= Agent

=  Corps Agent

=  Rapport Stage

= Avis Titularisation

= Unité structurelle (établissement émetteur de |'avis)

Arrété de titularisation

= Agent

= Statut Agent

=  Corps Agent

=  Grade Agent

= Echelon/chevron Agent

= Affectation administrative
= Acte
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Processus Stage / Titularisation

2.10. Synthese des échanges

2.10.1. Personnels ITRF et Bibliothéques :

Titularisation Synthése Personnels ITRF et Bibliothé ques

Rapport de staqge fen ca de fin de Responsable

forchor ou rerocvellement) stage agent
ITRF

Fré-Rapport de stage
Eibliothéques

Rapport de shage
Eibliothéques

IS

Auds sur ba Hlularzafion ]
RF Cat 4 &t B, Bibliocthéques

By CPE
Bibliothéques

Arrédé de Hitularisation
Eibliothéques

4[ Liste des proposés & ]_'

p 5 la Ktutarisation CAP

~ o Avis sur la Hitularisation J—, - ITRF Cat C 7 Academique

Commission ) ITRF Cat C [# PV CARS ¢ Hfularsakion —
L 4

P Rectorat
- par.z taire -—[ Arcdle de Hiularisation ]7
etablissement \TRE
. - 1—( Arréde de Hhularisalon }—

- ITRF Cat b et E

Etablissement

—_ T Y

[P —

DGRH

—* Gesfor individuelle
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Processus Stage / Titularisation

2.10.2. Personnels Enseignants-chercheurs et Personnels de Recherche :

Stage / Titularisation

Unite de
recherche

Instance
d'evaluation

CAP

Personnels de recherche

Personnels enseignants-chercheurs

-
Rapport de shage ]—b
L

IT

—[ Auds sue ba Hivlad salon ]—’

Chargé de recherche

Az sur la prolongation de siage :]—’
Chargé de recherche
IT

Etablizse ment
ou
Organisme de
recherche

[ Conseil UFR ]

Enzeignants
de santé

( .-
Commission
medicale

Enzeignants }
de santé

[1]

. Gestion .
4 individuelle Filotage.

SYNTHESE Enseignants-chercheurs et Recherche

Frocessus Instatlalion

Auds de la C5 sur la
Hiular salion

|

]7

Enseignants hors santé
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spécialistes
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N —
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T
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RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Processus Mobilité entrante

Processus Mobilité entrante

Objectif du processus

Le processus mobilité entrante a pour objectif le traitement des demandes de changement
d'affectation de la part d’agents titulaires, dans deux cadres distincts :

=  La mutation,

=  Le détachement entrant,

La mise a disposition étant rare et en voie d’extinction conformément au nouveau dispositif de la
LOLF, n'est pas étudiée dans le cadre de cohérence.

Populations concernées

Mutation : Tout agent titulaire dans I'un des corps géré par le ministére chargé de I'enseignement
supérieur et de la recherche.
Détachement entrants : tout agent de la fonction publique.

Les non-titulaires ne sont pas concernés par ce processus.

Evénement déclenchant

= Quverture des postes a la mobilité
= Demande de mutation de I'agent
* Demande de détachement entrant

Eléments de volumétrie
= 30 détachements entrants d’enseignants-chercheurs sur l'année (2006)

Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus Mobilite entrante Gestioa de carriére

Mobilité entrante

, Changement

de position

Avis d’affectation

Changement
de position

Tableau des - - 0
reintegrations Arréte de mutation

Installation

Publication

Arréte d'accueil
en detachement

Postes ouverts a

k Postes occupes
la mutation

Publication
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Processus Mobilité entrante

3.6. Sous-processus Mutation des personnels ITRF : cas général catégories A et B
3.6.1. Populations concernées

= Personnels ITRF de catégorie A et de catégorie B
3.6.2. Acteurs

= Agent,

= Etablissement (de départ et d’arrivée),

= DGRH-C,

= Rectorat.
3.6.3. Mode opératoire

1) L'établissement saisit les profils des postes offerts a la mutation par corps/BAP (POM : postes
ouverts a la mutation par les établissements) (septembre a décembre)

2) L'agent saisit ses veeux de mutation (MUTITARF) (septembre)

L'agent peut choisir :
- soit un voeu académique : maximum 2 académies et peut opter a lintérieur de chaque
académie pour un, plusieurs, voire tous les établissements de |'académie ;
- soit directement un voeu d’établissement : maximum 6 établissements, sur I'ensemble des
académies.
Il n‘indique pas d’ordre de préférence des veceux.
L'agent peut formuler des voeux pour des postes qui ne sont pas offerts a la mutation par les
établissements, mais qui sont susceptibles de devenir vacants au cours de I'année universitaire.
Cependant, a titre indicatif, lorsque I'agent saisira ses voeux, l'indicateur “POM” (poste offert a la
mutation) s'affichera si I'établissement a proposé le poste dans le méme corps et la méme BAP.

3) L'établissement de départ émet un avis sur les demandes de mutation des agents de son
établissement (saisie DEPARTITARF) (octobre). Tout avis défavorable devra étre motivé. Et
adresse I'exemplaire visé au bureau des personnels ITARF.

4) L'établissement d'accueil émet un avis sur les demandes de mutation ayant eu un avis favorable de
I'établissement de départ (ACCUEILITARF) (novembre)

(L’établissement d’accueil accéde a I'ensemble des demandes de mutation formulées par les agents
ayant recu un avis favorable de I'établissement de départ).

5) L'établissement d’accueil transmet a la DGRH-C un tableau récapitulatif par corps des mutations
acceptées et refusées.

6) L'agent confirme son choix en cas de proposition favorable de [I'établissement d’accueil
(CHOIXITARF). Les établissements d'accueil accédent aux réponses des agents

7) La DGRH-C met a jour le dossier de I'agent dans POPPEE, émet I'arrété de mutation et I'envoie au

rectorat pour transmission aux établissements.
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Processus Mobilité entrante

Personnels ITRF cat AetB
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3.6.4. Services applicatifs

= POPPEE
o MUTITARF
o DEPARTITARF
0 ACCUEILITARF
0 CHOIXITARF

3.6.5. Description des flux : informations échangées

Profil des postes ouverts a la mutation

= Poste

= BAP (branche d’activité professionnelle)

= Corps / Grade

= Unité structurelle (numéro d'établissement (code RNE))

= Unité structurelle (lieu d'affectation, adresse)

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation, nom du correspondant local a joindre sur le
plan administratif).

Veoeux de mutation

= Agent

= Adresse

= Voeu Mobilité (dont motif)

= Poste

= POM

= Unité structurelle (académie / établissement)
* Académie

= BAP

= Corps / Grade
= Période d’activité (curriculum vitae)

Avis sur le départ
= Voeu Mobilité
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Processus Mobilité entrante

= Unité structurelle (établissement départ)
= Avis au Départ

Avis sur l'arrivée

= Vceu Mobilité

= Unité structurelle (établissement accueil)

= Avis Accueil Mobilité (dont date de mutation)
=  Poste (n° du poste d'accueil de I'agent)

Tableau des mutations acceptées/refusées
=  Voeu Mobilité

= Poste
=  Corps / Grade
= BAP

= Avis Accueil Mobilité (Demandes de mutation acceptées/refusées)
= Unité structurelle (établissement)

Confirmation de demande de mutation

= Agent

= Vceeu Mobilité (dont Décision de I'agent)
= Poste (N° du poste d’accueil de I'agent)

Arrété de mutation

= Acte
= Agent
= Poste
" BAP

=  Corps / Grade
= Unité structurelle
= Affectation administrative

142



Ministére de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 ’ -
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus
RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Mobilité entrante
3.7. Sous-processus Mutation des ITRF : cas général catégorie C
3.7.1. Populations concernées
= Personnels ITRF de catégorie C.
3.7.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement de départ (commission paritaire de I'établissement),
= Etablissement d'accueil,
= Rectorat d'accueil (dont commission administrative paritaire académique),
= DGRH -C.
3.7.3. Mode opératoire

1) Fin septembre, les établissements (y compris ceux n'entrant pas dans le champ de Ila
déconcentration) adressent au bureau DGRH — C, une liste par corps des postes de catégorie C
ouvert a la mutation pour le ler septembre de I'année suivante (POM), ou le cas échéant un état
néant. Chaque liste comporte pour chacun des trois corps concernés - ASTRF, AGTRF, ADTRF - le
n° du poste, la BAP. Le descriptif du poste n‘est pas demandé. Chaque établissement adresse une
copie des listes au rectorat de son académie. La DGRH — C regroupe l'ensemble des listes de
postes offerts et les diffuse aux établissements pour communication aux agents

2) L'agent remplit une demande de mutation (imprimé type) et la soumet a la CPE (Commission
paritaire d'établissement) pour avis du président ou directeur de I'établissement (MUTITARF).

3) L'établissement de départ transmet aux établissements demandés les demandes de mutation intra
et inter-académiques et recueille leur avis (fin janvier). (MUTITARF et DEPARTITIARF).

4) Les agents sont informés de l'avis donné a leur demande de mutation, directement par les
établissements d'accueil et confirment leur acceptation (ACCUEILITARF et CHOIXITARF).

5) Le recteur de l'académie d'accueil prend les arrétés de mutation et soumet la liste des agents
ayant obtenu leur mutation aux CAPA compétentes.

6) Afin de permettre a I'administration centrale d'établir ultérieurement un bilan complet des
demandes de mutation, chaque rectorat enregistre les indications chiffrées de demandes
formulées, refusées et acceptées.

N.B. - Pour les agents de catégorie C en fonctions dans les établissements n’entrant pas dans le
champ de la déconcentration, le travail effectué par le recteur pour les agents dont la gestion est
déconcentrée est fait a 'administration centrale, DGRH-C.

7) La CPE doit étre consultée pour les opérations de mutations (départ et accueil) et tout refus de

mutation doit étre explicitement motivé.
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3.7.4.
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Services applicatifs

=  POPPEE
o POM
o MUTITARF
o DEPARTITARF
o ACCUEILITARF
0o CHOIXITARF

Description des flux : informations échangées

Liste des postes ouverts a la mutation dans I'établissement / Listes des postes ouverts

a la mutation

= Unité structurelle (établissement)

= Poste

= BAP

= Corps / Grade
= POM

Demande de mutation

=  Agent
= Vceu Mobilité
] Poste

= Unité structurelle (établissement)

= BAP

Demande de mutation visée Etablissement

= Agent
= Voeu Mobilité
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Processus Mobilité entrante

= Avis au Départ
= Unité structurelle

Demande de mutation inter académique / Demande de mutation intra académique
=  Agent

= Veceu Mobilité

= Avis au Départ

= Unité structurelle

Avis sur les arrivées intra académiques / Avis sur la demande de mutation inter
académique

=  Veceu Mobilité

= Avis au Départ

= Avis Accueil Mobilité
= Unité structurelle

Confirmation de la demande de mutation

= Agent

= Vceeu Mobilité (dont Décision de I'agent)
= Poste (N° du poste d’accueil de I'agent)

Choix définitif des agents
= Unité structurelle

=  BAP
=  Corps / Grade
= Poste

= Vceu Mobilité
= Avis Accueil Mobilité

=  Agent

Arrété de mutation
] Acte

= Agent

= Poste

= BAP

= Corps / Grade
= Unité structurelle
] Affectation administrative

Bilan des demandes de mutation
= Unité structurelle

= BAP
=  Corps / Grade
= Poste

=  Vceu Mobilité
= Avis au Départ
= Avis Accueil Mobilité
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3.8. Sous-processus Mutation des ITRF : Bourse Emploi

3.8.1. Populations concernées
= Personnels ITRF (toute catégorie)

3.8.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement de départ,
= Etablissement d'accueil,
= DGRH-C,
= Rectorat

3.8.3. Mode opératoire

1) Via la Bourse Emploi, I'établissement publie un profil de poste correspondant soit a un poste
réellement vacant (ouvert a la mutation), soit a un besoin a venir de I'établissement.
2) L'agent affiche son CV et indique ses souhaits via la Bourse Emploi.
Remarque : les agents souhaitant obtenir une mutation ou simplement prospecter pour savoir si
leur profil intéresse un établissement peuvent utiliser la Bourse Emploi. La demande reste
anonyme, seul un lien vers une adresse e-mail permet a I'établissement d’établir un contact avec
I'agent.
3) L'établissement intéressé par le profil d'un agent contacte celui-ci.
4) L'établissement d’origine, I'agent et I'établissement d’accueil arrivent a un accord concernant la
mutation de I'agent.
5) L'établissement d‘accueil transmet par courrier un avis d‘arrivée
a. ala DGRH-C pour les personnels de catégorie A et B,
b. au Rectorat pour les personnels de catégorie C.
6) Constitution de I'arrété de mutation :
a. La DGRH-C émet l'arrété de mutation des catégories A et B et I'envoie au rectorat pour
transmission aux établissements.
b. Le rectorat émet l'arrété de mutation des agents de catégorie C et le transmet aux
établissements.

Mobilité - Mutation : Bourse Emploi Personnels ITRF toute catégorie

[ Frofit epose | i
“—L o ]7 A gent
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Processus Mobilité entrante

Remarque : La Bourse Emploi fonctionne tout au long de I'année, des mutations peuvent intervenir
a toute période dés lors qu’un accord est conclu entre l'agent, I'établissement d’accueil et
I'établissement d’origine.

3.8.4. Services applicatifs
=  POPPEE : Bourse Emploi (web)

3.8.5. Flux et données échangés

Profil de poste

= Poste
= Activité
=  Fonction

= Niveau de responsabilité

= BAP (branche d’activité professionnelle)

= Corps / Grade

= Unité structurelle (numéro d'établissement (code RNE))

= Unité structurelle (lieu d'affectation, adresse)

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation, nom du correspondant local a joindre sur le
plan administratif).

cv
= Agent
= Adresse

= Grade Agent
= Affectation administrative
= Période d’activité

Souhaits de mutation

= Agent

= Vceu Mobilité
= Poste

= BAP

= Corps / Grade
= Unité structurelle

Avis d'arrivées

= Unité structurelle

= Agent

= Vceu Mobilité

= Avis au Départ

= Avis Accueil Mobilité

= Affectation administrative
=  Poste

Arrété de mutation

= Acte

= Unité structurelle

= Agent

= Affectation administrative
= Poste

= BAP

= Corps / Grade
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3.9. Sous-processus Mutation des Enseignants-chercheurs

3.9.1. Populations concernées
= Personnels Enseignants-chercheurs.

3.9.2. Elément déclenchant

Les demandes de mutation des maitres de conférences et des professeurs d'université sont
examinées au cours des sessions annuelles de recrutement.

3.9.3. Mode opératoire
Voir le mode opératoire Acceptation-Affectation du domaine Recrutement

3.10. Sous-processus Mutation des Personnels de bibliothéeques

3.10.1. Populations concernées
= Personnels de bibliotheques

3.10.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH - C (Bureau des personnels des bibliothéques et des musées),
= CAPN.

3.10.3. Mode opératoire

1) La DGRH — C met en ligne les postes ouverts a la mutation dans MVT-BIB.
2) Pour les Conservateurs uniquement : |'établissement saisit les profils de postes (15 jours en
septembre),
3) L'agent candidat a la mutation saisit ses voeux dans POPPEE-BIB, en indiquant le motif de
demande de mutation ainsi que sa motivation (15 jours fin septembre),
4) Suite a la CPE, I'établissement de départ saisit I'avis au départ (favorable, réserve, défavorable)
(septembre).
5) Pour les Conservateurs uniquement : L'établissement d’accueil saisit le classement des postulants a
I'arrivée (octobre).
6) L'établissement de départ imprime la confirmation de demande de mutation signée par I'agent et
comportant |'avis du supérieur hiérarchique et I'envoie a la DGRH — C. (octobre)
7) La CAPN se réunit (mi-novembre) et statue. La DGRH — C transmet :
a. Aux établissements de départ une lettre d'avis de départ
b. Aux établissements d‘arrivée, une lettre d'avis d’arrivée
C. Aux agents, un avis de mutation
Ces avis sont également consultables dés le lendemain de la CAP sur POPPEE-BIB.
8) La DGRH — C constitue I'arrété collectif de mutation par ministére et programme budgétaire.
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[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Mobilité entrante
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3.10.4. Calendrier

Les conservateurs bénéficient de 2 mouvements annuels :

- Mouvement de mai pour affectation au 1 septembre,

- Mouvement de novembre pour affectation au 1* janvier.
Les personnels des autres corps n‘ont qu‘'un mouvement annuel : en avril-mai pour affectation au
1%" septembre.

3.10.5. Services applicatifs

= MVT-BIB

3.10.6. Flux et données échangés

Postes ouverts a la mutation

= Poste

= Corps / Grade

= Unité structurelle

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation).

Profils des postes ouverts a la mutation (Conservateurs)

= Poste
= Activité
=  Fonction

= Niveau de responsabilité

= Corps / Grade

= Unité structurelle

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation)
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Voeux de mutation

= Agent
= Voeu Mobilité
= Poste

= Corps / Grade
= Unité structurelle
= Id poste/affectation...

Avis au départ

=  Agent

= Voeu Mobilité

= Avis au Départ

= Unité structurelle

Classement des postulants a l'arrivée

=  Agent

= Voeu Mobilité

= Avis Accueil

=  Liste Vceu Avis Accueil (dont classement)
= Unité structurelle

Confirmation de demande de mutation
= Agent

= Voeu Mobilité

= Avis au Départ

= Avis Accueil (dont classement)

= Unité structurelle

Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Mobilité entrante

Liste des demandes de mutation (par établissement et par agent)

= Unité structurelle

= Agent

= Voeu Mobilité

= Avis au Départ

= Avis Accueil (dont classement)

Proces verbal de la CAPN sur les mutations
= Agent
=  Vceu Mobilité

Avis de départs

=  Agent
=  Vceu Mobilité
= Poste

= Unité structurelle
Affectation administrative

Avis d’arrivées

=  Agent
= Vceu Mobilité
] Poste

Unité structurelle
Affectation administrative

Arrété de mutation
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=  Acte
= Unité structurelle
= Agent
= Affectation administrative
= Poste

= Corps / Grade

Avis de mutation

= Agent
= Affectation administrative
= Poste

= Corps / Grade
= Unité structurelle

Tome?2 [EHE-ETT

Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Mobilité entrante
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Processus Mobilité entrante

3.11. Sous-processus Détachement des ITRF toutes catégories

3.11.1. Populations concernées
= Personnels ITRF (toute catégorie)

3.11.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement de départ,
= Etablissement d'accueil,
= DGRH-C,
= Etablissement ou administration d’origine.

3.11.3. Mode opératoire

1) Méme principe que la Bourse Emploi.

2) L'établissement ou I'administration d’origine émet I'arrété de détachement.
Enchainement avec le processus INSTALLATION (la DGRH-C émet l'arrété d'affectation et de
classement).

Mobilite - Detachement entrant

Personnels ITRF toute catégorie
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d’accueil Administration
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-~ 3
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i paritaire ._[ ArrEfe de détachement sortant L
etablissement ‘
M -

DGRH- C

¢ Processus Installabon

3.11.4. Services applicatifs
= Aucun

3.11.5. Flux et données échangés

Poste ouvert a mobilité

= Poste
= Activité
=  Fonction

= Niveau de responsabilité

= BAP (branche d’activité professionnelle)

= Corps / Grade

= Unité structurelle (numéro d'établissement (code RNE))
= Unité structurelle (lieu d'affectation, adresse)

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation)

cv
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= Agent
= Adresse
= Veoeu Mobilité (dont motif)
= Poste

= Unité structurelle (académie / établissement)
= BAP

= Corps / Grade

= Période d'activité (curriculum vitae)

Demande de mise en détachement
= Agent

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle

Avis sur l'arrivée

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle (établissement accueil)

= Avis Accueil Mobilité (dont date de mutation)
= Poste (n° du poste d'accueil de I'agent)

Avis sur le départ

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle (établissement départ)
= Avis au Départ

Arrété de détachement sortant

= Acte

= Agent

= Affectation administrative
= Unité structurelle

Tome 2 -
Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Processus Mobilité entrante
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3.12. Sous-processus Détachement des Enseignants-chercheurs
3.12.1. Populations concernées
= Personnels Enseignants-chercheurs
3.12.2. Elément déclenchant
Les demandes de détachement dans les corps de maitres de conférences et des professeurs
d'université sont examinées au cours des sessions annuelles de recrutement.
3.12.3. Mode opératoire
Voir le mode opératoire Acceptation-Affectation du domaine Recrutement
3.13. Sous processus - Détachement dans un corps de chercheurs ou dans un corps
d’ingénieurs ou de personnels techniques
3.13.1. Populations concernées
= Pour le détachement dans un corps de chercheurs :
o chargés de recherche et directeurs de recherche d'un autre EPST et les enseignants-
chercheurs de I'enseignement supérieur
o certains fonctionnaires de catégorie A
= Pour le détachement dans un corps d’ingénieurs ou de personnels techniques de la
recherche :
o notamment les fonctionnaires d'un corps de chercheurs ou d'administration de la
recherche du méme établissement ou d’un autre EPST ou de certains corps du CNRS.
3.13.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement d'accueil,
= Etablissement ou administration d’origine.
3.13.3. Mode opératoire
1) L'agent candidate au détachement aupres de I'établissement qui l'intéresse.
2) L'organisme d’origine de I'agent émet un accord sur son départ.
3) L'instance compétente de I'établissement d’accueil émet un avis :
a. Pour les chercheurs : l'instance d’évaluation,
b. Pour les ingénieurs et personnels techniques : la commission administrative paritaire.
4) L'établissement émet I'arrété de nomination en détachement.

NB : en cas d'intégration suite a détachement, I'établissement d’origine transmet a I'établissement
d’accueil le dossier complet de I'agent détaché.
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Processus Mobilité entrante

Mobilité - Déetachement entrant
Personnels de recherche
 E——————
[ Avis sur le départ ]—-
g
Etablissement
H Candidature %
{ Demande de mise en détachement }—' ou
Administration
Agent d’origine
Arrété de nomination
en détachement Arrété de
Etablissement]| 1 détachement sortant
d’accueil
g
Wi Varrivé Instance
—‘ vis sur Uarrivée '7 . .
d’évaluation
Chercheurs
CAP
ITA
—} Processus Installation

3.13.4. Description des flux : objets échangés

Candidature

= Agent

= Adresse

= Veoeu Mobilité (dont motif)

= Poste

= Unité structurelle (académie / établissement)
= BAP (ITA)

= Corps / Grade
= Période d’activité (curriculum vitae)

Demande de mise en détachement
= Agent

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle

Avis sur l'arrivée

= Vceu Mobilité

= Unité structurelle (établissement accueil)

= Avis Accueil Mobilité (dont date de mutation)
=  Poste (n° du poste d'accueil de I'agent)

Avis sur le départ

= Voeu Mobilité
= Unité structurelle (établissement départ)
= Avis au Départ

Arrété de nomination en détachement
] Acte

=  Agent

=  Affectation administrative

= Unité structurelle
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RAPPORT FINAL Processus Mobilité entrante
3.14. Sous-processus Détachement entrant sur un corps de la filiere Bibliotheques
3.14.1. Populations concernées

= Personnels extérieurs souhaitant étre détachés sur I'un des corps de la filiere Bibliothéques.
3.14.2. Eléments de volumétrie

= Une dizaine de demandes de détachement entrant par corps chaque année, dont la moitié

sont satisfaites en moyenne.
3.14.3. Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-C,
= CAPN.
3.14.4. Mode opératoire
1) L'agent candidat au détachement envoie une lettre a la DGRH — C lui faisant part de sa motivation.
2) L'agent sollicite un poste ouvert au mouvement directement dans MVT-BIB (cf mutation) et prend
contact avec I'établissement concerné.
3) La DGRH — C centralise les demandes d’accueil en détachement et l'avis de I'établissement
d’accueil. Les demandes d‘accueil en détachement sont mises en concurrence avec les
candidatures a la mutation.
4) L'organisme d’origine de l'agent émet un accord sur son départ.
5) La CAPN se réunit et statue sur les demandes d'accueil en détachement. La DGRH — C transmet
a. A l'organisme de gestion d’origine, un avis d'accueil en détachement,
b. A I"établissement d’accueil, une lettre d’avis d'arrivée,
c. Aux agents, un avis d'accueil en détachement.

6) La DGRH — C constitue le dossier de I'agent dans POPPEE-BIB.

7) La DGRH - C constitue I'arrété de nomination en détachement.
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3.14.5.

3.14.6.

3.14.7.

Tome 2
Processus

=
e Gestion
Recrutement [l | SESOR Filotage

[Le domaine Gestion de la Carriére]

Processus Mobilité entrante

Personnels de bibliotheques
) | I
Profils des posies - Fostes owverts &
ouverts & bo metation EERI— EEn | g mutation |Fmrrmr
POFFEE-BE Conseruatenrs ~ - . .
Agent .-
Demande d ‘gocweil ) Ly _u Avis de mubation
= Zept 5 FOPPEE-EIE
en dédachement EOPPEE-EIE
lr Demande d ‘socweil en détechement } Qct
POPPEE-EIE . - POPPEE-EIE
-
s & Uacarei! en détachement ]7 Sept-0ct—— | DGRH-C
| POPPEE-EIE - POPFPEE-EIE
Etablissement
Liste des demandes
— —
de défachement
cap y “ POPPEE-EIE
Nationale —( PV CARN Détachement ]» Mo
Dlganlsme 1 s d'accueit en détachement ]
d'origine |—— | Accord sur e départ |
- How [ s darrivée I
—— Mo |r Arréfé d oooweil en détachement JI
‘ Ministére de
la culture

Calendrier

Le traitement des demandes d’accueil en détachement est concomitant a la procédure de

mutation.

Services applicatifs

=  POPPEE — BIB (Gestion des personnels de bibliothéques)
= MVT-BIB

Flux et données échangés

Postes ouverts a la mutation

= Poste

= Corps / Grade

= Unité structurelle

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation)

Profils des postes ouverts a la mutation

= Poste
= Activité
=  Fonction

= Niveau de responsabilité

= Corps / Grade

= Unité structurelle

= POM (indicateur POM - poste offert a la mutation)

Demande d’accueil en détachement
= Agent
= Voeu Mobilité
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Processus Mobilité entrante

= Poste
= Unité structurelle

Avis de l'organisme d’origine sur le départ
= Vceu Mobilité

= Unité structurelle
= Avis au Départ

Liste des candidats au détachement
= Agent
= Voeu mobilité

Proces verbal de la CAPN sur les détachements

= Agent
=  Veceu mobilité

Avis d’accueil en détachement

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle (établissement accueil)

= Avis Accueil Mobilité (dont date de mutation)
= Poste (n° du poste d'accueil de I'agent)

Avis d'arrivées

= Voeu Mobilité

= Unité structurelle (établissement accueil)

= Avis Accueil Mobilité (dont date de mutation)
=  Poste (n° du poste d'accueil de I'agent)

= Agent

Affectation administrative

Arrété d’accueil en détachement
] Acte

=  Agent

] Affectation administrative

= Unité structurelle
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4.2.

4.3.

4.4.

Processus Gestion du Contrat

Processus Gestion du Contrat

Objectif du processus

L'objectif du processus Gestion du contrat est de formaliser I'engagement liant le candidat retenu
pour occuper un poste et I'administration (contrat de travail de droit public ou de droit privé), et
d’en assurer le suivi.

Précisions :
= Les contrats des personnels enseignants non permanents (ATER, Moniteur, Lecteur, Maitres
de langues, Enseignants Associés, Enseignants Invités et Allocataire de recherche) ne sont
pas indicés, sauf pour les Associés et les ATER.
Les seules modifications au contrat des personnels non titulaires enseignants sont les suivantes :
= Fin de contrat :
o Suite a démission de l'agent : voir le processus Fin d‘activité du domaine Gestion
individuelles.
o Suite a nomination ou titularisation de I'agent dans un corps statutaire : voir le
processus Titularisation du domaine Gestion de carriére.
= Renouvellement du contrat : suite a un besoin interne a I'établissement, le contrat peut étre
renouvelé sous forme d’avenant.

Les contrats des personnels de soutien (de type IATOSS ou ITA) ne font, en régle générale, pas

I'objet d’avenant, si besoin, I'établissement formalise un nouveau contrat avec l'agent.

Populations concernées
Tout candidat non titulaire ayant accepté un poste ou un emploi a pourvoir.

Evénement déclenchant
= Accord suite a entretien d'embauche,

= Lettre de promesse d’'embauche, le cas échéant,
* Proposition d'avenant au contrat.

Description synthétique du processus
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Processus Gestion du Contrat
Flux entrants-sortants du processus GESTION DU CONTRAT

Candidature - > Paye
Accord suite a entretien d embauche

Lettre de promesse d' embauche
(non systematique) > Pilotage

i

Contrat ou avenant de service

Chgmt modalité>

N

Changement
d'échelon

Interruption du Contrat

Fin d’activité >

L

Proposition d'avenant
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4.5.

4.5.1.

4.5.2,

4.5.3.

1)
2)
3)

4)

4.5.4.

1)
2)

3)

Processus Gestion du Contrat

Gestion du contrat des personnels non titulaires payés sur budget propre de
I'établissement

Populations concernées
= Personnel non titulaire payé sur le budget propre de I'établissement

Acteurs
= Etablissement,
= Agent,
= Rectorat,

= DGRH-A (pour les personnels de statut hospitalo-universitaire).

Mode opératoire — Cas général

L'établissement émet un contrat type.
L’agent signe le contrat.
L'établissement transmet le duplicata du contrat ou de l'avenant au rectorat.
a. Cas particulier des personnels non titulaires de type IATOSS (personnels de soutien) : le
recteur signe également le contrat (cf. arrété du 11 septembre 2003).
L'établissement assure la constitution ou la mise a jour du dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans son application de paye (par exemple ASTRE).

Remarque : a ce jour, aucune information n’est remontée a la DGRH, ni a la DGRI.

Mode opératoire : Cas particulier des personnels non titulaires de statut hospitalo-
universitaire

L'établissement émet un arrété local de nomination.

L'établissement transmet les informations sur ces personnels au bureau des personnels
enseignants de santé de la DGRH-A lors d’une enquéte annuelle.

La DGRH-A saisit dans GESUP 2 les dossiers des personnels non-titulaires de statut hospitalo-
universitaires (qui constituent le vivier de recrutement de titulaires).

Contrat des personnels payés sur budget propre de |’établissement

Processus Concours-Commission / Admission

Contrat type ou Avenant

Arrété local de nomination

—
—

Enseignants HU Agent
1

[ Signature du contrat J

Copie du contrat signé ]—' Rectorat

Etablissement De type IATOSS

Enquéte de recrutement de
personnels non titulaires de statut DGRH-A
hospitalo-universitaire

Enseignants HU

Domaine Paye

Domaine Pilotage établissement
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Processus Gestion du Contrat

4.5.5. Services applicatifs

= Application de gestion administrative de I'établissement (par exemple HARPEGE)
= Application de paye sur budget de I'établissement (par exemple ASTRE)
= GESUP 2 (enseignants hospitalo-universitaires)

4.5.6. Description des flux : informations échangées

Contrat type / Contrat signé
* Candidat-individu

= Contrat Agent

= Unité structurelle

= Affectation

= Statut Affectation

= Poste

=  Emploi-type

= Période d'activité

= Corps / Grade

Arrété local de nomination (enseignants de santé)
* Candidat-individu

= Contrat Agent

= Affectation

= Unité structurelle

= Poste

= Statut Affectation

= Période d'activité

= Corps / Grade

= Acte

Enguéte de recrutement de personnels non titulaires de statut hospitalo-universitaire

= Agent
= Et toutes les classes relatives a sa situation individuelle (voir Gestion individuelle)
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[Le domaine Gestion de la Carriére]

RAPPORT FINAL Processus Gestion du Contrat
4.6. Gestion du contrat des personnels non titulaires payés sur budget de I'Etat
4.6.1. Populations concernées
= Personnel non titulaire recruté et paye sur le budget de I'Etat
4.6.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= Rectorat,
= Trésorerie Générale.
4.6.3. Mode opératoire
1) L'établissement informe le rectorat du recrutement d'un agent contractuel sur budget de I'Etat
(dossier de recrutement et proposition d’affectation sur un emploi).
2) Le rectorat émet un contrat type
3) L'agent signe le contrat.
4) Le rectorat transmet le duplicata du contrat a I'établissement et a la Trésorerie Générale.
5) L'établissement assure la constitution ou la mise a jour du dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE)
b. Dans l'application de paye TG (GIRAFE)
Remarque : a ce jour, aucune information n’est remontée a la DGRH a ce stade.
Contrat des personnels payes sur budget Etat
Processys Copcowrs - Commission f.ﬁdmiss:iu(
_‘- Dossier de recrulement ]_'
_: Froposition d ‘affectation J_. S —[ Cn-nrratfvpe i Avemant ]—. Agent
- : Signature du condral |
'—(. Copie du conkral signé ]—
Etablisse ment|
R Trésorerie
m[ Dossier de paie de {‘ggent J—P Générale
Domagine Paye
Domaire Pilofage établissement
4.6.4. Services applicatifs
= AGORA
= Application de gestion administrative de I'établissement (par exemple HARPEGE)
= Application de paye TG (GIRAFE)
4.6.5. Description des flux : informations échangées

Dossier de recrutement
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4.7.

= Candidat-individu

= Candidature

= Liste Candidatures
= Statut Candidatures
= Unité structurelle

Proposition d'affectation
» Candidat-individu
= Unité structurelle

= Poste

= Affectation

=  Statut affectation
= Contrat agent

= Période d'activité

Contrat type / Contrat signé
= Candidat-individu
= Unité structurelle

= Poste

= Affectation

= Statut affectation
= Contrat agent

= Période d'activité
= Corps / Grade

Dossier de paye de I'agent

Voir données

de Gestion de Carriére

Tome 2
Processus

e @ Cestion
individuelle Gz

[Le domaine Gestion de la Carriére]

Processus Gestion du Contrat

1
Enseig’nants HU - Contrat budget propre

x 7
Synthese des echanges
Contrat ,
Synthése
Pracessus Corcowns -Commissior £ Admizsior <
|r Condrat hipe ou Avenant ]
* Contrat budget propre
L Arrété tocal de nomination
[ Sigrature du condrot
= Contrat budget propre <
Oozsier de recretement ]_“
Contrat budget Etat Condrat hipe
Fropositon d ‘affectalion '—' Contrat budget Etat
. Rectorat
"—l Copie du contral sighé ]—
Etablissement/
e
Enquéte de recrutement de
personrels non Hivlgices de shabhud DGRH-A
hospitalo -universifaine
Enseignants HU - Contrat budget proi:-n'e
—[ Dozzier de paie de agent ]—h Trésorerie
GIRAFE Général
Contrat budget Etat enerale

Domaine Paye

Damaine Filotage € tablissement

 —

- Sigrature du condrad
L J

Contrat budget Etat

Agent
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5.1.

5.2.

5.3.

Définition du processus Changement de corps

Définition du processus Changement de corps

Objectif du processus

Le processus Changement de corps a pour objectif d'assurer la gestion des promotions d'un corps
a un autre corps des agents.

Concept de Corps
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Tout fonctionnaire appartient a un corps et est titulaire d'un grade.

Un corps regroupe les fonctionnaires soumis au méme statut particulier et ayant vocation aux
mémes grades. A l'intérieur de chaque corps de fonctionnaires peuvent exister un ou plusieurs
grades.

Les statuts particuliers fixent les conditions et critéres d’avancement de corps.

L'accés a un corps (suite a réussite a un concours, intégration en détachement entrant) est décrit
dans le processus INSTALLATION.

Dans le présent processus, seuls les cas de changement, ou de passage d’un corps a un autre
corps sont étudiés.

Les différents modes de changement de corps sont :

- Liste d'aptitude

- Examen professionnel

- Emplois réservés (ne concerne pas les personnels enseignants)

- Concours (voir processus du domaine RECRUTEMENT)

- Intégration suite a détachement (voir processus MOBILITE INTERNE)
- Détachement (voir processus MOBILITE INTERNE)

Les modes d'accés aux emplois fonctionnels :
- Cas d'agents fonctionnaires : détachement sur emploi
- Cas d’agents non titulaires : recrutement direct sur emploi

Populations concernées

Tout agent titulaire d’'un grade dans un corps gérés par le ministére chargé de I'enseignement
supérieur et de la recherche.

Evénement déclenchant

= Proposition d'une liste d'aptitude
o Enseignants assistants
= Quverture d'un examen professionnel
= Titularisation et détachement entrant (=> radiation du corps d’origine)
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5.4. Description synthétique du processus

Tome 2
Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de corps

Flux entrants-sortants du processus

L Etablissement |

.

Ministre :

Liste d aptitede |

Sauf enselgnanis |

I

8 |
&2 Aget  —-------
Réussite & tn concours professionnel

Sauf ehsalgnants

Gestion de carribére

Arréié de pomipation daps um corps
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RAPPORT FINAL Définition du processus Changement de corps
5.5. Changement de corps des personnels enseignants
5.5.1. Populations concernées
= Personnels enseignants titulaires
o Enseignants-chercheurs
o Enseignants du second degré affectés dans le supérieur
= Personnels enseignants non titulaires
5.5.2. Acteurs
Aucun
5.5.3. Mode opératoire
Il n'y a pas de promotion de corps pour les personnels enseignants-chercheurs. L'accés au corps
des MCF se fait uniquement par concours.
La liste d'aptitude concernant les enseignants associés pour entrer dans le corps des MCF étant un
dispositif en voie d’extinction n’est pas étudié dans le cadre de cohérence.
N.B. : les seuls détachés entrant dans le corps des MCF sont les enseignants agrégés qui sont
détachés pendant leur stage, avant leur titularisation.
5.5.4. Service applicatif
Aucun
5.5.5. Description des flux : informations échangées

Aucun
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5.6. Changement de corps des personnels BIATOSS (par liste d’aptitude)
5.6.1. Populations concernées
= Personnels ITRF
= Personnels ATOSS
= Personnels de Bibliothéques
5.6.2. Acteurs
= Etablissement,
= Agent,
= Service de tutelle :
0 DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques (toutes catégories) et pour les
personnels ITRF de catégories A et B,
0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS toutes
catégories.
= Commission administrative paritaire
o CAP nationale pour les personnels gérés en centrale,
o CAP académique pour les personnels gérés dans les rectorats.
5.6.3. Mode opératoire pour les personnels ITRF et ATOSS

5.6.4.

1) L'établissement, a partir de son application de gestion administrative, dresse la liste des agents
proposables a I'avancement au corps supérieur (liste d’aptitude).

2) L'agent présent sur la liste d’aptitude constitue son dossier (état de services, rapport d‘activité,
rapport d'aptitude...) et le transmet a I'établissement.

3) La Commission paritaire de I'établissement émet un avis sur cette liste d’agents proposables et
dresse un classement des agents proposés.

4) La liste d'aptitude validée par la CPE est transmise au service de tutelle de I'agent.

5) Le service de tutelle renseigne son application de gestion administrative (POPPEE pour la DGRH-C,
AGORA pour le rectorat).

6) A partir de l'application de gestion, le service de tutelle édite les listes d’aptitude a soumettre aux
CAPN et CAPA.

7) La CAP compétente émet la liste d’aptitude définitive classée.

8) Le service de tutelle met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le corps.

9) L'arrété est transmis a |'établissement (ou mis a disposition de I'établissement) qui met a jour les
dossiers des agents dans son application de gestion administrative et dans son application de paye,
et notifie 'extrait individuel de I'arrété a l'intéressé.

Mode opératoire pour les personnels de Bibliothéques

1) La DGRH-C, a partir de son application de gestion administrative, POPPEE-BIB, dresse la liste des
agents proposables a l'avancement au corps supérieur (liste d‘aptitude), qu’elle diffuse aux
établissements via une interface intranet.

2) L'agent présent sur la liste d’aptitude constitue son dossier (état de services, rapport d‘activité,
rapport d'aptitude...) et le transmet a I'établissement.

3) La Commission paritaire de I'établissement émet un avis sur cette liste d'agents proposables
(septembre) et dresse un classement des agents promouvables (+ rédige un rapport écrit justifiant
le classement de chaque promouvable).

4) L'établissement transmet la liste d'aptitude classée par la CPE a la DGRH-C (mise a jour du
classement sur l'intranet).

5) A partir de son application de gestion, la DGRH-C édite les listes d'aptitude classées a soumettre
aux CAPN par corps (les CAP se réunissent en novembre-décembre).
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[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de corps

6) La CAP compétente émet un avis sur le classement définitif des promouvables de la liste
d’aptitude.

7) La DGRH-C met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le corps.

8) L'arrété est transmis a I'établissement (ou mis a disposition de I'établissement) qui met a jour les
dossiers des agents dans son application de gestion administrative et dans son application de paye,
et notifie 'extrait individuel de I'arrété a l'intéressé.

Changement de corps (par liste d’aptitude)

Personnels BIATOSS

- Nationale
. . . - -
DDJSSJEF de condidature & Liste d ‘aptitude ITRF cat‘.\'l aE
Etablissement e | DGRH-C dE Finitive Bibliothéques
A
= ITRF cat & 8B Agent
Commission Biblintheques
paritaire
etablissement
L. - 2 :
- - R dced Juin
e S ectorat
! Arréfé de rominafion et ~
reclassement dans le corps J ITRF cat C Liste o “aplitude CAP
ATOSE validée CPE

Proposition tiste d ‘aplitude } Al ]

rﬂussier de candidature & U'asan cement de mrszi

Froposition liste d ‘oplifude
Eibliathéques Sarvice de

-

N tutelle . o
—f Liste d ‘gpbitude validde CPE 4' s Sldansitucs

valicdée CFE

.

cademique

ITRF cat C

' Y
Liste o ‘apfitude
— P
dé finitive GAUEED

|

Extrait individuel Arrété de nominatorn ef reclassement dans le corps }

5.6.5. Service applicatif

HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
POPPEE.

GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement.

AGORA (application du rectorat).

5.6.6. Description des flux : informations échangées

Proposition liste d’aptitude / Liste d‘aptitude validée CPE / Liste d'aptitude définitive

Liste Promouvables / Promus
Corps / Grade

Agent promouvable

Agent

Campagne promotion

Unité structurelle

Dossier de candidature a I'avancement de corps

Non formalisé

Arrété de nomination et reclassement dans le corps / Extrait individuel

Agent
Grade Agent
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5.7.

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

2)
3)

4)

Définition du processus Changement de corps

= Unité structurelle
= Acte

Changement de corps des personnels de recherche

Populations concernées

= ITA
L'accés aux corps des chercheurs se fait uniquement par voie de concours (cf. Domaine
Recrutement). Les corps d'administration de la recherche ne font plus I'objet de recrutement.

Acteurs
= Etablissement,
= CAP,
= Agent,

Mode opératoire

Les directeurs d’unités de recherche et de services, dressent une liste d'agents proposables a
I'avancement au corps supérieur. Cette liste peut étre soumise a la consultation d’experts.

La Commission administrative paritaire compétente émet un avis sur cette liste d'agents
proposables.

L'établissement établit la liste d’aptitude annuelle des agents proposables a I'avancement au corps
supérieur.

L'établissement émet les arrétés d’avancement au choix et met a jour le dossier des agents dans
son application de gestion administrative et dans son application de paye. L'extrait individuel de
I'arrété est notifié a I'intéressé.

Changement de corps (liste d’aptitude)
Personnels de recherche (IT)
Liste d’agents proposables pour
[’avancement de corps

—{ PV Avis CAP accés au corps }7

Liste d’aptitude pour [’avancement
de corps

4[ Arrété d’acces corps ]—’ Agent

CAP

Etablissement

Domaine PAYE

Processus Changement de grade

Processus Changement d’échelon

Description des flux : informations échangées

Liste d’agents proposables pour I'avancement de corps / Liste d’aptitude pour
I'avancement de corps

= Liste Promouvables / Promus

= Corps / Grade

= Agent promouvable

= Agent
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Campagne promotion
Unité structurelle

PV Avis CAP pour |I'avancement de corps

Liste Promouvables / Promus
Suivi promouvabilité
Instance

Corps / Grade

Agent promouvable

Agent

Campagne promotion

Unité structurelle

Arrété d'acces au corps

Agent

Grade Agent
Unité structurelle
Acte

Tome 2
Processus

e @@ Gestion
4 individuelle Filotage.

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de corps
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6.2.

6.3.

6.4.

Définition du processus Changement de grade

Définition du processus Changement de grade

Objectif du processus

Le processus Changement de grade a pour objectif d’assurer la gestion des promotions d'un grade
a un autre.

Les statuts particuliers fixent les conditions et criteres d’avancement de grade.

Il existe 3 types d’avancement de grade :

- Avancement au choix (= par tableau d'avancement au choix)

- Avancement par tableau d‘avancement aprés examen professionnel (ne concerne pas les
enseignants-chercheurs)

- Avancement par voie de concours professionnel (ne concerne pas les enseignants-chercheurs)

Populations concernées

» Tout agent titulaire d'un grade dans un corps gérés par le ministére chargé de I'enseignement
supérieur et de la recherche.

Evénement déclenchant

= Déclenchement annuel : édition de la liste des promouvables
= Sanction de Rétrogradation

Description synthétique du processus
Flux entrants-sortants du processus

€3 Agent  ---------

Reéussite @ um concours professionmel

Arréte d avancement de grade

€ Etablissement !
Ministre
Tabieaw d avancemenit

Liste o @p Htude
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6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

?)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Définition du processus Changement de grade

Avancement de grade au choix des enseignants-chercheurs

Populations concernées

= Professeur d'université de seconde classe pour passer 1ére classe
= MCF de classe normale pour passer hors classe
= Personnels enseignants du second degré affectés dans le supérieur

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= CNU,
= DGRH-A,
= Rectorat.

Mode opératoire — Avancement de grade des enseignants-chercheurs hors santé

Cas de I’Avancement de grade au choix — Voie CNU

La DGRH-A édite, & partir de GESUP 2, la liste des agents promouvables au grade de PR 1% classe
et de MCF hors classe.

Ces listes sont accessibles a I'établissement dans GESUP 2. Remarque : I'établissement peut
comparer les listes de la DGRH-A avec une extraction de la liste des agents répondant aux
conditions de promouvabilité a partir de son systéme de gestion propre (exemple HARPEGE).
L'établissement édite, a partir de son application de gestion propre, les notices individuelles de
chaque agent promouvable et les diffuse auprés des UFR.

L'agent promouvable qui souhaite se porter candidat, compléte la notice individuelle, la signe et y
joint un CV.

L'établissement transmet les notices individuelles complétées a la DGRH-A, qui les remet au CNU
pour examen des candidatures.

Le CNU délibére et émet un PV ainsi que la liste des candidats promus au grade supérieur.

La DGRH-A saisit dans GESUP 2 la liste des agents promus, met a jour les dossiers des agents
promus dans GESUP 2 et valide la promotion. Puis la DGRH-A émet les arrétés d’avancement de
grade.

L'établissement accéde via GESUP 2 a la liste des promus et édite via GESUP 2 les extraits
individuels des arrétés collectifs d’avancement de grade pour notification aux agents.
L'établissement met a jour les dossiers des agents dans son application propre (exemple
HARPEGE).

Cas de I'Avancement de grade au choix - Voie Etablissement

L'établissement édite, a partir de son application de gestion propre (exemple HARPEGE), la liste
des agents promouvables aux grades de PR 1°® classe et de MCF hors classe.

L'établissement édite, a partir de son application de gestion propre (exemple HARPEGE), les
notices individuelles pré-remplies de chaque agent promouvable et les diffuse aupres des UFR.
L'agent promouvable qui souhaite se porter candidat, compléte sa notice individuelle et la signe.
L'établissement transmet aux instances les notices individuelles complétées.

Le CAFR pour les MCF, ou le CSFR pour les PR, délibére et émet un PV ainsi que la liste des
candidats promus au grade supérieur (classement).

NB : Par comparaison avec la liste des promus par la voie CNU, |'établissement fixe la liste des
promus par la voie établissement.

L'établissement saisit dans GESUP 2 la liste des agents promus par la voie Etablissement et met a
jour les dossiers des agents promus dans GESUP 2.

La DGRH-A valide les promotions, et émet les arrétés d’avancement de grade.

L'établissement accéde via GESUP 2 a la liste des promus et édite via GESUP 2 les extraits
individuels des arrétés collectifs d’avancement de grade pour notification aux agents.
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6.5.4.

?)

4)
5)
6)

7)

8)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Définition du processus Changement de grade

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans sa propre application (HARPEGE).

Cas de I'Avancement de grade au choix - Voie Spécifique

Un arrété ministériel fixe les fonctions spécifiques des personnels (il s'agit de fonctions hors
enseignement et hors recherche)

A partir de la liste des promouvables éditée par la DGRH-A, I'établissement identifie les personnels
promouvables et occupant des fonctions spécifiques (recherche a partir de I'application de gestion)
et les informe de la possibilité d'une candidature a la promotion par la voie spécifique.

L'agent promouvable occupant des fonctions spécifiques compléte une déclaration de candidature.
L'instance de I'établissement (CA) étudie les candidatures, délibére et émet un avis. Le PV de
délibération du CA, la liste de classement des candidats ainsi que les dossiers de candidature sont
transmis a la DGRH-A.

La DGRH-A transmet les dossiers de candidature et l'avis du CA de I'établissement a l'instance
nationale chargée de I'avancement par la voie spécifique (instance émanant du CNU).

L'instance nationale délibére et émet la liste des promus.

La DGRH-A saisit dans GESUP 2 la liste des agents promus, met a jour les dossiers des agents
promus dans GESUP 2 et valide la promotion. Puis la DGRH-A émet les arrétés d’avancement de
grade.

L'établissement accéde via GESUP 2 a la liste des promus et édite via GESUP 2 les extraits
individuels des arrétés collectifs d’avancement de grade pour notification aux agents.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans sa propre application (HARPEGE).

Mode opératoire — Avancement de grade des enseignants-chercheurs de statut
hospitalo-universitaire (MCU-PH)

L'avancement de grade des MCU-PH ne se fait que selon la procédure « au choix ».

L'établissement (UFR) édite a partir de GESUP 2 le tableau des promouvables pour un grade et
transmet aux agents concernés une notice a remplir.

L'agent promouvable qui souhaite se porter candidat compléte la notice, la renvoie a 'UFR.

Le conseil de 'UFR se réunit et se prononce sur les promouvables. Le conseil de I'UFR transmet au
bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A le PV de délibération et au CNU la liste
Excel des promouvables (en face de chacun, I'avis est reporté).

Le président de la section du CNU concerné désigne un rapporteur pour chaque promouvable. La
liste excel des promouvables comportant I'avis de I'UFR ainsi que le nom du rapporteur du CNU est
transmis au bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A qui la transmet a I'UFR.

Les rapporteurs du CNU présentent leur rapport aux présidents des 14 sections du CNU. Le résultat
des délibérations est saisi par le président de section dans l'intranet (PROMOMED). Les PV de
délibération sont transmis au bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A.

Le bureau des personnels enseignants de santé de la DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans
GESUP 2 et émet l'arrété collectif de promotion au grade supérieur.

L'établissement accéde via GESUP 2 a la liste des promus et édite via GESUP 2 les extraits
individuels des arrétés collectifs d'avancement de grade pour notification aux agents (depuis 2006,
les extraits individuels sont édités directement par les établissements a partir de GESUP 2).

8) L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans sa propre application (HARPEGE).
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6.5.5.

6.5.6.

6.5.7.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
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Synthése des échanges pour I'avancement au choix des personnels enseignants-
chercheurs

Changement de grade - Avancement au choix

Enseignants-chercheurs

( ]

L Notice individuelle J

— ib i iy P e ]
GESUP 2 Extrait individuel de ’arrété collectif d’avancement de grade J

1

[ Dossier de candidature voie spécifique J
Voie Spécifique

Agent
(enseignant)

PH
4[ Liste des promouvables PH } >
-
—[ PV du conseil de [’'UFR ]—V —[ Liste des promouvables PH (+ rapporteurs) ]7
Liste des promouvables PH (+ rapporteurs, ]— —[ Liste des promus PH (intranet + PV, )—
—{ p (+ rapp ) p ( ) PROMOMED

Etablissement .
Liste des promouvables
GESUP 2 Voies CNU et Spécifique GESUP 2

Voie CNU Voie CNU

[ Conseil UFRJ —‘ Notice individuelle 1 —[ Notice individuelle ]—'

PH
Voie Etablissement PV + Liste des promus
CAFR A A DGRH - A
‘i Liste des promus établissement ]—'
ESUP GESUP 2|

MCF

CNU

[

Voie spécifique Voie spécifique

[ CSFR J —( Avis et cly nt CA 1 —[ Avis et cl nt CA }
PR
. ) o . : R Instance
—( Dossier de candidature voie spécifique )—b 1 Dossier de candidature voie spécifique .
nationale
—gArrété d’avancement de grade au chor’x]— —[ Liste des promus voie spécifique 17
ESUP

Toutes voies

GESUP 2
—[ Liste des promus ]—

Toutes voies

MENESR/DGES Volet GRH - cadre de cohérence systéme d’information

—

Calendrier de I'avancement au choix des enseignants-chercheurs

= Les listes de promouvables sont éditées début janvier

= Retour des notices individuelles : fin février

=  Diffusion liste nationale des promus : fin mai — mi-juin
Avancement voie Etablissement :

=  Saisie des promus dans GESUP 2 : fin mai — mi-juillet

=  Envoi des PV des instances locales : mi-juillet
Avancement voie Spécifique :

= Retour des avis des instances locales : 28 février

= Réunion instance nationale : mi-juin

Mode opératoire — Avancement de grade des enseignants du second degré affectés
dans le supérieur

Le rectorat édite, a partir de son application EPP, la liste des agents promouvables.

Ces listes sont transmises a I'établissement pour information des agents concernés.

L'agent promouvable qui souhaite se porter candidat, compléte sa notice individuelle a partir de
I'application I-PROF.

L'établissement transmet les notices individuelles complétées aux instances compétentes =>
CAPA ?

L'instance (CAPA ?) délibere et émet un PV ainsi que la liste des candidats promus au grade
supérieur.

Le rectorat saisit dans EPP la liste des agents promus, met a jour les dossiers des agents promus
dans EPP, puis émet les arrétés d’avancement de grade.

Le rectorat transmet a I'établissement les extraits individuels des arrétés collectifs d'avancement de
grade pour notification aux agents.

L'établissement met a jour les dossiers des agents dans son application propre (exemple
HARPEGE).
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Remarque, les personnels enseignants du second degré affectés dans le supérieur ont un dossier

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de grade

ert [ Gestion
individuelle Gz

dans GESUP 2, cependant celui-ci n‘est pas mis a jour lors de I'avancement de ces personnels.

Etablissement ‘—L Liste des promowvables ]7

[ 1
L J

. & Gestion de carriere
Changement de grade - Avancement Enseignants du 20 degré _

Lishe des promoiiables

—[ Extrait individuel de 'arréle collechif d ‘ovancement de grade I

-
|

1 Notice individuelle ]

\—l . I-FROF

Agent
{enseignant)

Liste des promowiahles >

B By 4 Liste promus CARS

CAP

Rectorat —[ Nofice individuelles ]—' . |
—[ Auis Ebablissement 17 ]—- cademique

‘ ArrEfe d “meancement de grade i choix l_

6.5.8. Services applicatifs

EPP (enseignants du second degré).
GESUP 2.
PROMOMED (hospitalo-U).

Application de gestion administrative de I'établissement (exemple HARPEGE).

6.5.9. Description des flux : informations échangées

Notice individuelle

Agent

Agent promouvable
Campagne promotion grade
Grade Agent

Liste des promouvables (PH, Voie CNU et Voie spécifique, 2" degré)

Agent

Grade Agent

Agent promouvable

Suivi Promouvabilité

Liste Promouvables / Promus
Corps / Grade

Personne (rapporteur)
Instance

PV du conseil de 'UFR (PH) / Avis et classement CA (Voie spécifique) / Avis
établissement

Agent promouvable
Suivi Promouvabilité
Liste Promouvables / Promus
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= Corps / Grade
= [Instance

Déclaration de candidature voie spécifique
= Non détaillé

PV + Liste des promus (PH, Voie CNU, voie Etablissement, voie spécifique, 2"%)

= Agent promouvable

= Suivi Promouvabilité

= Liste Promouvables / Promus
= Corps / Grade

= Instance

Arrété d’avancement de grade au choix / extrait individuel

= Agent
= Grade Agent
= Acte
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Définition du processus Changement de grade

6.6. Avancement de grade des personnels BIATOSS

6.6.1. Populations concernées

= Personnels ITRF
= Personnels ATOSS
= Personnels de Bibliothéques

6.6.2. Acteurs

= Etablissement
= Agent
= Service de tutelle :
o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A
et B,
0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS toutes
catégories.
= Commission administrative paritaire
o CAP nationale pour les personnels gérés en centrale
o CAP académique pour les personnels gérés dans les rectorats

6.6.3. Mode opératoire — Avancement de grade au choix des personnels ATOSS et ITRF

1) L'établissement, a partir de son application de gestion administrative, dresse la liste des agents
proposables a I'avancement au grade supérieur (tableau d’avancement).

2) L'agent présent sur le tableau d'avancement constitue son dossier (état de services, rapport
d’activité, rapport d‘aptitude...) et le transmet a I'établissement.

3) La Commission paritaire de I'établissement émet un avis sur cette liste d’agents et dresse un
classement des agents proposés.

4) Le tableau d’avancement validé par la CPE est transmis au service de tutelle de I'agent.

5) Le service de tutelle renseigne son application de gestion administrative (POPPEE pour la DGRH-C,
AGORA pour le rectorat).

6) A partir de l'application de gestion, le service de tutelle édite les tableaux d'avancement a
soumettre aux CAPN et CAPA.

7) La CAP compétente émet le tableau d'avancement définitif classé.

8) Le service de tutelle met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le grade.

9) L'arrété est transmis a I'établissement (ou mis a disposition de I'établissement via I'application de
gestion) qui met a jour les dossiers des agents dans son application de gestion administrative et
dans son application de paye, et notifie I'extrait individuel de I'arrété a I'intéressé.

6.6.4. Mode opératoire — Avancement de grade au choix des personnels de Bibliothéques

1) La DGRH-C, a partir de son application de gestion administrative, POPPEE-BIB, dresse la liste des
agents proposables a I'avancement au corps supérieur (tableau d'avancement), qu’elle diffuse aux
établissements via une interface intranet.

2) L'agent présent sur le tableau d'avancement constitue son dossier (état de services, rapport
d’activité, rapport d‘aptitude...) et le transmet a I'établissement.

3) La Commission paritaire de I'établissement émet un avis sur cette liste d'agents proposables
(septembre) et dresse un classement des agents proposés (+ rédige un rapport écrit justifiant le
classement de chaque promouvable).

4) L'établissement transmet le tableau d’avancement classé par la CPE a la DGRH-C (mise a jour du
classement sur l'intranet).

5) A partir de son application de gestion, la DGRH-C édite les tableaux d‘avancement classés a
soumettre aux CAPN par grade (les CAP se réunissent en novembre-décembre).
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7)

Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de grade

6) La CAP compétente émet un avis sur le classement définitif des promouvables du tableau

d’avancement.
La DGRH-C met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le grade.

8) L'arrété est transmis a I'établissement (ou mis a disposition de I'établissement) qui met a jour les

6.6.5.

2)

3)
4)
5)

6)

dossiers des agents dans son application de gestion administrative et dans son application de paye,
et notifie 'extrait individuel de I'arrété a l'intéressé.

Changement de grade - Avancement au choix (tableau d’avancement)
Personnels BIATOSS

—[ Fropasition fobledu o ‘msancement ] Octobre  ———=|
r Dozsier de candidature &
L avancement de grade
Froposition fableg Service de
o 'ovan cement
{ - tutelle
Eibliothégques - (" 3
ﬂ Tableau d ‘avancement
- - validé CFE cAp
—[Tabfeau & van cement Laticé CPEJ—» “ | Nationale
-
Etablissement o “ DGRH-C Tableay d ‘avarcement ITRF cat & B
Cossier de candidature & définibF Eibliothégues
{“qugn cement de grade g Agent
. ITRF cat & & B
Commission SIS )
paritaire
etablissement
\_ - = Rectorat et Juin
Arrété de nominalion ef
reclassement dars le grade ] ITRF cat C ﬂ Tableaw o ‘avan cement CAP
ATOSS validé CFE .
cademique

ITRF cat C
ATOSS

Tablegu d ‘asan cement
céfnitif

—[ Extrait individuel Arrédé de nominalon ef reclassemend dans le grade ]

Mode opératoire — Avancement de grade par examen professionnel des personnels
ATOSS de ITRF

Grades concernés :

- Ingénieur de recherche hors classe,

- Technicien de classe exceptionnelle,

- SASU de classe exceptionnelle

- Attaché principal d'administration scolaire

L'établissement, a partir de son application de gestion administrative, dresse la liste des agents
proposables a I'avancement au grade supérieur (tableau d’avancement).

L'agent proposable s'inscrit, s'il le souhaite, a I'examen professionnel (via Web ITRF pour les ITRF
de catégories A et B).

Et transmet son dossier de candidature a I'avancement de grade a son service de tutelle.

Le service de tutelle organise les examens professionnels.

Les résultats sont publiés (via Web ITRF pour les ITRF de catégories A et B).

Le service de tutelle met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le grade.

L'arrété est transmis a I'établissement (ou mis a disposition de I'établissement via I'application de
gestion) qui met a jour les dossiers des agents dans son application de gestion administrative et
dans son application de paye, et notifie I'extrait individuel de I'arrété a l'intéressé.
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6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

2)
3)
4)

5)

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de grade

Mode opératoire — Avancement de grade par examen professionnel des personnels de
Bibliothéques

Grades concernés : Assistant de bibliothéques de classe exceptionnelle.

La DGRH-D publie au Journal Officiel I'arrété d’ouverture de I'examen professionnel et le nombre
de postes proposés et les conditions de candidature.

L'agent s'inscrit, s'il le souhaite, a I'examen professionnel auprés de la DGRH-D qui vérifie, avec
I'ENSSIB, que I'agent répond aux conditions de candidature.

L'ENSSIB organise les épreuves des examens professionnels, et publie I'arrété de désignation des
lauréats.

La DGRH-C met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative, procéde a leur reclassement et émet I'arrété de nomination dans le grade.

L'arrété est transmis a I'établissement (ou mis a disposition de I'établissement via I'application de
gestion) qui met a jour les dossiers des agents dans son application de gestion administrative et
dans son application de paye, et notifie I'extrait individuel de I'arrété a l'intéressé.

Changement de grade - Avancement par examen professionnel
Personnels BIATOSS
Bibliothéques
DGRH-D —(ﬁrréa‘é d ‘ouverture de examen pmfessiumei]—b
- jiln]
‘—[ drsoripHon examen professionnel ]—
ENSSIB “—[ Dossier de candidatire & examen prof. J—
—[ Resultal fexamen professionnel ]—'
f =
Arréfé de nomination et
1 -
reclassement dans le grode DGRH-C
Etablizsement
ITRF et ATOSS
. 1 Agent
Froposition foblequ d ‘mssncement I Aclohre ———
Service de b ITRE [ L ) 3
tutelle 1"—| Inscripfon examen professionne!
DGRH-C ‘—[ Dossier de cardidature & examen prof. ]—
ITRFcat 4 3B
i s . . =
L A;rre!e de .l;ug?maﬂ!mn sé Rectorat B
- bR e S ITE‘:_;:; c —[ Résutdat exam|en professionmel ]—'
—[ Extrait individuel Arrédé de nominator ef reclassemend dans le grade ]I
ITRF ; ATOES ; Bibliothéques o

Services applicatifs

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement.
= POPPEE.

=  Web ITRF.

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement.

= AGORA (application du rectorat).

Description des flux : informations échangées

Arrété d'ouverture de I'examen professionnel

= Condition de candidature
= Session examen professionnel
= Acte
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6.7.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

2)

Définition du processus Changement de grade

Proposition tableau d’avancement / Tableau d’avancement validé CPE / Tableau
d’avancement définitif

= Liste Promouvables / Promus
= Corps / Grade

= Agent promouvable

= Agent

= Campagne promotion grade
= Unité structurelle

Dossier de candidature a l'examen professionnel / Dossier de candidature a
I'avancement de grade

= Non formalisé

Inscription a I'examen professionnel

= Agent promouvable

= Campagne promotion grade

= Session Examen professionnel

= Candidature Examen professionnel

Résultat examen professionnel

= Agent promouvable
= Campagne promotion grade
» Candidature Examen professionnel

Arrété de nomination et reclassement dans le corps / Extrait individuel
= Agent

= Grade Agent

= Corps Agent

= Acte

Avancement de grade des personnels de recherche

Populations concernées
= Personnels de recherche

Acteurs
= Etablissement
o CAP

o Instance d’évaluation
o Unité de recherche
= Agent

Mode opératoire - Avancement au choix des chercheurs

L'avancement au grade de chargé de recherche de 1% classe et l'avancement au grade de
directeur de recherche de 1° classe ont lieu exclusivement au choix.
L'établissement identifie, a 'aide de son application de gestion, les agents répondant aux critéres
de promouvabilité et publie les listes des agents promouvables au grade supérieur.
L'instance d'évaluation,

a. au vu du dossier d'appréciation du chargé de recherche (appréciation biannuelle)

b. au vu de la carriéere du directeur de recherche (qualité des recherches accomplies, mobilité,

etc.),

émet un avis sur 'avancement au grade supérieur et établit la liste des candidats promus.
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3) L'établissement émet l'arrété d’avancement de grade (signature du directeur général) qui est
notifié (extrait individuel) aux agents concernés.

4) L'établissement met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative et dans son application de paye.

6.7.4. Mode opératoire - Avancement par examen professionnel des ITA
Populations concernées
= Avancement dans les grades des corps d'ingénieurs et de personnels techniques de la
recherche suivants :

0 ingénieur de recherche hors classe
o technicien de classe exceptionnelle

= Avancement dans les grades des corps d'administration de la recherche suivants :
o attaché principal 2°™ classe,
0 secrétaire de classe exceptionnelle,

1) L'établissement identifie, a I'aide de son application de gestion, les agents répondant aux critéres
de promouvabilité et publie la liste des agents promouvables au grade supérieur.

2) Les agents intéressés posent leur candidature pour l'accés au grade supérieur.

3) Les candidatures peuvent étre soumises a la consultation d’experts

4) Le jury de sélection professionnelle examine les candidatures, délibére et établit une liste de
classement des candidats retenus.

5) Cette liste est soumise pour avis a la commission administrative paritaire compétente.

6) A partir de la liste établie au titre d’une année, le directeur général de I'établissement dresse le
tableau d’avancement de I'année suivante.

7) L'établissement émet l'arrété d’avancement de grade (signature du directeur général) qui est
notifié (extrait individuel) aux agents concernés.

8) L'établissement met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative et dans son application de paye.

6.7.5. Mode opératoire - Avancement au choix des ITA

Populations concernées

= Ingénieurs et personnels techniques de la recherche :
o ingénieur de recherche 1ére classe,
o ingénieur d’études hors classe et ingénieur d’études 1ére classe,
o technicien de classe supérieur,
o adjoint technique principal,
o agent technique principal,

= Corps d'administration de la recherche :
o chargé d’administration 1ére classe,
o attaché principal 2éme classe et attaché principal 1ére classe,
0 secrétaire d'administration de classe supérieure et de classe exceptionnelle,
o adjoint administratif 2éme classe et 1ére classe

1) L'établissement identifie, a I'aide de son application de gestion, les agents répondant aux critéres
de promouvabilité et publie les listes des agents promouvables.

2) Sur la proposition des directeurs d’unités de recherche et des chefs de service, aprés avis de la
commission administrative paritaire du corps (I'avis de la CAP peut étre précédé de la consultation
d'experts), le directeur général établit le tableau davancement annuel des agents pouvant
prétendre accéder au grade d’IR 1% classe.

3) L'établissement émet l'arrété d’'avancement de grade (signature du directeur général) qui est
notifié (extrait individuel) aux agents concernés.

4) L'établissement met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion

administrative et dans son application de paye.
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6.7.7.

Calendrier de I'avancement au choix

erche

Tome 2 Recrutement '

Processus

[Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement de grade

Instance
d’évaluation

Unité de
recherche

L

CAP

ITA

Chercheurs

—[ Liste des promouvables };
—[ Liste des promus dont Avis ]—i

1 —{ Liste des promouvables

{ Tableau d’avancement annuel

{ Liste des agents retenus suite a

examen professionnel
ITA

Changement de grade - Avancement

—
e

I

Etablissement

Personnels de recherche

—[ Arrété d’avancement de grade au choix ]—'

Chercheurs et ITA

ITA

{ Tableau d’avancement >

ITA au choix

Liste des promouvables /
examen professionnel

—[Candidature / examen professionnel}—

‘[ Tableau d’avancement ul

ITA examen professionnel

Arrété d’avancement de grade suite a
examen professionnel
— ITA

Gestion de carriéere ‘

Agent

Compte tenu du calendrier des évaluations annuelles des ITA et bi-annuelles des chercheurs qui
sont réalisées en fin d'année, la plupart des EPST réunissent les CAP et Commissions entre mars et
mai de I'année de promotion.

Description des flux : informations échangées

Liste des promouvables au choix / examen professionnel

Agent
Grade Agent

Agent promouvable
Suivi Promouvabilité
Liste Promouvables / Promus

Corps / Grade

Personne (rapporteur)

Session Examen professionnel
Condition de candidature

Liste des promus dont avis / Liste des agents retenus suite a examen professionnel

Agent promouvable
Suivi Promouvabilité
Liste Promouvables / Promus

Corps / Grade
Instance

Tableau d’avancement de grade
Agent promouvable

Grade Agent

Candidature / examen professionnel

Agent promouvable
Candidature Examen professionnel
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Arrété d’avancement de grade au choix / suite a examen professionnel
= Agent

= Corps / Grade

= Grade Agent

= Liste Promouvables / Promus

=  Acte
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7.1.

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

Définition du processus Changement d'échelon

Définition du processus Changement d’échelon

Objectif du processus

Le processus Changement d’échelon a pour objectif d’assurer la gestion des avancements
d’échelon.

Le changement d'échelon se traduit par une augmentation du traitement et s'effectue a
I'ancienneté et par prise en compte de la valeur professionnelle de I'agent.

Définition des principaux concepts utilisés

Concept d’échelon
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Tous les grades de fonctionnaires ont obligatoirement une grille d’avancement et une grille
indiciaire associées (elles sont définies dans les statuts particuliers). De méme, pour certains
emplois fonctionnels et certaines catégories de non titulaires.

L'échelon est I'élément constitutif de ces grilles. En effet, a chaque échelon de ces grilles,
correspond obligatoirement un indice brut et selon les statuts, une ou plusieurs cadences
d’avancement (= durée de passage pour accéder a I'échelon supérieur).

Lors de son accés a un grade, un agent se voit obligatoirement classé a un échelon, sauf cas
particuliers.

Le changement déchelon a lieu de fagon continue d’un échelon a I'échelon immédiatement
supérieur, chaque grade comportant plusieurs échelons. Les statuts particuliers fixent les
conditions d‘ancienneté pour accéder a I'échelon supérieur.

Les modes d'avancement d’échelon sont les suivants :
- Avancement automatique d’échelon
- Avancement accéléré d'échelon :
0 Réduction d'ancienneté (au titre de la notation)
o Avantage spécifique d’ancienneté (ASA) : Enseignement supérieur non concerné.
o Majorations d’ancienneté accordées aux agents en coopération
o Bonifications d‘ancienneté accordées aux agents servant dans les organisations
internationales intergouvernementales (OII)
o Autres bonifications d'ancienneté propre a certains corps (exemple : bonifications pour
mobilité des enseignants-chercheurs).

Populations concernées

= Tout agent titulaire d'un grade dans un corps gérés par le ministére chargé de I'enseignement
supérieur et de la recherche.

Remarque : Les personnels enseignants ne sont pas concerné par I'ASA, ni par la réduction
d’ancienneté au titre de la notation (sauf 2"%°)

Evénement déclenchant

* Procédure annuelle pour le traitement de masse

= A l'occasion de certains événements de gestion (passage de grade, nomination, certains
retours a la position d'activité...)

= Demande de I'agent (bonification d’ancienneté)

Eléments de volumétrie
= Enseignants-chercheurs : 277 arrétés d'échelon en 2007 a Paris 7.

185



Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2
Processus

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH

RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]
Définition du processus Changement d'échelon

7.6. Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus Changement d’échelon

£ (agent)  ---------

1
|
Demande de L 'agent (bonifica tion) :
1
i
1

£ i Avaencement qutoma tigue
4 Etablissement ! _Avancement automa v __ . Arréte de chapgement d ‘échelon
Centrale

Réintégration en position dactivité
Changement
P

Nota Bene : Changement de chevron
Les avancements de chevron se déroulent de maniére automatique dans les établissements pour
les personnels enseignants et en central pour les personnels BIATOSS et ne font pas l'objet d'un
processus et de flux d'information particuliers. Les dates de passage de chevrons sont notifiées aux
intéressés dans l'arrété d'avancement ou de reclassement dans I'échelon concerné.

186



Ministére de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 ’ -
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus
[Le domaine Gestion de la Carriére]
RAPPORT FINAL Définition du processus Changement d'échelon
7.7. Avancement d’échelon automatique a I'ancienneté (hors recherche)
7.7.1. Populations concernées
= Tout personnel hors recherche
7.7.2. Acteurs
= Service central de tutelle :
o DGRH-A pour les personnels enseignants-chercheurs,
o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A
et B,
= Rectorat : pour les personnels ITRF catégorie C, ainsi que les personnels ATOSS,
= Etablissement,
= Ministére de la santé (statut hospitalo-universitaire),
= Agent.
7.7.3. Mode opératoire pour les personnels a gestion centrale

7.7.4.

1) Le service central de tutelle, a l'aide de son application de gestion administrative, recherche les
promouvables par corps pour l'année considérée (personnels enseignants-chercheurs, personnels
des Bibliothéques et personnels ITRF de catégories A et B).

2) La liste des promus est controlée et validée par le chef de bureau concerné.

3) L'ensemble des dossiers concernés par I'avancement d’échelon sont mis a jour collectivement dans
I'application de gestion administrative.

4) Le service de tutelle émet I'arrété collectif de promotion d’échelon

a. Pour les personnels hospitalo-universitaires, I'arrété est transmis pour signature au ministére
de la santé. Une fois I'arrété signé, la DGRH-A prend en compte la date de signature et le
numéro d'arrété

b. Pour les autres personnels, le service de tutelle signe l'arrété.

5) Le service de tutelle transmet ou met a disposition des établissements, dans I'application de
gestion, les arrétés collectifs d’avancement d’échelon.

6) L'établissement édite ou récupére via |'application de gestion les extraits individuels et met a jour
les dossiers des agents faisant |'objet de I'avancement d’échelon dans son application de gestion
administrative (exemple HARPEGE) et dans son application de paye (exemple GIRAFE).

Remarque : Pour les PRAG : une interface avec EPP est prévue et permettra de transmettre les
informations d'avancement d'échelon a GESUP 2.

Mode opératoire pour les personnels a gestion déconcentrée

1) L'établissement, a l'aide de son application de gestion administrative, recherche les promouvables
par corps pour l'année considérée.

2) La liste des promus est controlée et validée par le chef de bureau concerné.

3) L'ensemble des dossiers concernés par I'avancement d’échelon sont mis a jour collectivement dans
I'application de gestion administrative. L'établissement met a jour les dossiers dans son application
de paye (exemple GIRAFE).

4) L'établissement émet I'arrété collectif de promotion d’échelon et le transmet au rectorat.
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7.7.5. Synthése des échanges

Changement d’echelon - Avancement automatique a l’anciennete

Tout personnel

Etablissement

Service centralll | Aés o aancement dchelon L, fMinistére def
& U'ancenmeté J la zante
de tutelle \_Enseignants FH - pour signature

-

-
Arrédé collechif d avancement DGRH-A
o ‘Echelon & L 'arciennels .
4 Enzeignants-
chercheurs

DGRH-C

ITRFcat & 2B
Eibliothéques

Arrédé collectif d ‘avancement | Rectorat
o ‘Echelon & U'an denneté ITRF cat C
- = ATOSS

- =
[ Extrail individuel de L Arrdle collechif
L o ‘avarcement d Ectelon & Uardenneld )

Agent

7.7.6. Service applicatif

GESUP 2 : personnels enseignants
POPPEE : personnels BIATOSS
EPP : PRAG

HARPEGE : tout personnel

7.7.7. Description des flux : informations échangées

Arrété collectif d'avancement d’échelon a I'ancienneté / Extrait individuel

Agent

Grade Agent
Echelon/Chevron Agent
Affectation administrative
Acte
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Définition du processus Changement d'échelon

7.8. Bonification et Majoration d’ancienneté des enseignants-chercheurs

7.8.1. Populations concernées
» Enseignants-chercheurs

7.8.2. Acteurs

= DGRH-A,
= Etablissement,
= Agent.

7.8.3. Mode opératoire

1) L'agent transmet a son établissement une demande de bonification d’ancienneté pour mobilité ou
de majoration d’ancienneté pour coopération.

2) L'établissement vérifie les droits de I'agent vis-a-vis de sa situation et transmet la demande a la
DGRH-A.

3) La DGRH-A instruit le dossier, met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet l'arrété de
bonification/majoration d‘ancienneté qui est transmis a I'établissement pour notification a I'agent.

4) L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application propre (exemple HARPEGE).

Changement d’échelon - Bonification / Majoration d’ancienneté

Enseignants-chercheurs

{ D de bonification/majoration d’ancienneté }—
[ Arrété de bonification/majoration d’ancienneté ]—»

Agent

Etablissement Demande de bonification/majoration
d’ancienneté
Arrété de bonification/majoration
d’ancienneté

DGRH A

7.8.4. Service applicatif

= GESUP 2
= HARPEGE

7.8.5. Description des flux : informations échangées

Demande de bonification/majoration d‘ancienneté

= Agent

= Grade Agent

= Echelon/Chevron Agent

= Affectation administrative

= Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat

Arrété de bonification/majoration d'ancienneté

= Agent

= Grade Agent

= Echelon/Chevron Agent

= Affectation administrative

= Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat
= Acte
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7.9. Réduction d'ancienneté des personnels BIATOSS

Populations concernées

= Personnels ITRF
= Personnels ATOSS
= Personnels de Bibliothéques

Acteurs
= Service de tutelle :

o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A
et B,

0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS toutes
catégories.

= Commission administrative paritaire
o CAP nationale pour les personnels gérés en centrale,
o CAP académique pour les personnels gérés par le rectorat,
= Agent.

Mode opératoire pour les personnels ITRF

1) L'établissement transmet au service de tutelle une liste d’agents proposés pour la réduction
d’ancienneté.

2) Le service de tutelle transmet les listes aux commissions administratives paritaires compétentes.

3) La CAP dresse la liste définitive des agents bénéficiant de la réduction d’ancienneté.

4) Le service de tutelle émet I'arrété de réduction d’ancienneté correspondant et transmet ou met a
disposition, via I'application de gestion administrative, des établissements les extraits individuels.

5) L'établissement notifie a I'agent son extrait individuel et met a jour les dossiers dans son
application de gestion administrative.

Mode opératoire pour les personnels de bibliothéques : Réduction d’ancienneté au titre
de la notation

1) Suite au processus de notation, la DGRH-C met a jour les dossiers des agents dans son application
de gestion et émet l'arrété collectif de réduction d’ancienneté qu'il transmet a I'établissement.

2) L'établissement notifie a I'agent son extrait individuel et met a jour les dossiers dans son
application de gestion administrative.

Pour mémoire, le processus de notation se déroule comme suit :

1) Le notateur de proximité de l'agent (au sein de I'établissement) saisit dans |'application web
NOTATION la note qu'il souhaite attribuer a I'agent (de (-1) a (+5)) et le nombre de mois de
réduction d’ancienneté a lui attribuer (6 ou 2 mois).

2) Une fois toutes les notations saisies, la commission d’harmonisation de la DGRH-C, effectue une
harmonisation par corps des notations afin de respecter les quotas établis. La DGRH-C met a jour,
si nécessaire les notations modifiées dans I'application NOTATION.

3) A partir de I'application NOTATION, I'établissement édite la fiche de notation de chaque agent afin
de la lui faire signer. La commission paritaire de |'établissement est compétente en cas de recours
des agents relatif a leur notation. La CAPN examine également les recours relatifs aux notations.

4) Une fois les délais de recours expirés, la DGRH-C dispose dans NOTATION des notations définitives
des agents et des réductions d'ancienneté correspondantes.
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7.9.5. Mode opératoire pour les personnels ATOSS : Réduction d’ancienneté au titre de la
notation

1) Suite au processus de notation, le service de tutelle détermine les agents concernés par la
réduction d’ancienneté et le nombre de mois attribués (en fonction des quotas réglementaires).

2) Le service de tutelle transmet les listes aux commissions administratives paritaires compétentes.

3) La CAP dresse la liste définitive des agents bénéficiant de la réduction d’ancienneté.

4) Le service de tutelle met a jour les dossiers des agents dans son application de gestion et émet
I'arrété de réduction d’ancienneté qu’il transmet a I'établissement.

5) L'établissement notifie a I'agent son extrait individuel et met a jour les dossiers dans son
application de gestion administrative.

7.9.6. Synthése des échanges

Changement d’echelon - Reduction d’anciennete

Personnels BIATOSS

ITRF et ATOSS

's 3 ’ R ip—
Liste des qgends proposés pour la s d Lishe des ggends ceal i
1 réduchor d ‘andennelé —* ervice de [ proposés pour la ™
= - tutelle rédechion d ‘andennedé CAP
ITRF b ITRF --
. .. | Watienale
Listhe des agends
- hépéfidant de le — ITRFcath 2B
DGRH-C réduclon d'andennelé
- o )
ITRF cat & & B - -, . .
Listhe des agends s et Juin—
B propozés pour la Y
'S 1 réduclon d'andennelé
e Arréfé de réduchon d ‘ardenreté l_ - ITRF -
: e ’ CAP
Rectorat Y L
Etablissement _I Notation dé finitive hAcndémrqu?
ITRF cat C - ATOES _\
-
EI0=S Liste des qgents ITRF cat C
*—|  hénéficamidels [ ATOSS
rédection d ‘sndenneté
Bibliothéques
& Procezzus de nofabon >
DGRH-C
e _I ArcEké de réduction d onderneté I_ Eibliothéques

|r.ﬁrr€a‘é de réducHor d ‘ardennelé fextrait individuet ) ,Qgent
- ITRF ; ATOES; Eiblicthéques -

7.9.7. Service applicatif

= POPPEE.
= HARPEGE.

7.9.8. Description des flux : informations échangées

Liste des agents proposés pour la réduction d'ancienneté / Liste des agents
bénéficiant de la réduction d‘ancienneté

= Agent

= Grade Agent

= Echelon/Chevron Agent

= Affectation administrative

= Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat

Notation définitive
= Hors périmeétre du cadre de cohérence
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7.10.

7.10.1.

7.10.2.

7.10.3.
1)

2)
3)

4)

7.10.4.

1)
2)

7.10.5.

Définition du processus Changement d'échelon

Arrété de réduction d'ancienneté

= Agent

= Grade Agent

= Echelon Agent

= Affectation administrative

= Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat
= Acte

Avancement d’échelon des personnels de recherche

Populations concernées

= ITA
= Chercheurs

Acteurs
= Etablissement
o CAP

o Unité de recherche

Avancement d’échelon a I'ancienneté

Périodiquement (le plus souvent mensuellement), a l'aide de son application de gestion,
I'établissement identifie les agents promouvables a I'échelon supérieur par corps.

La liste des promus est controlée et validée par le bureau de gestion des personnels.
L'établissement met a jour les dossiers des agents promus dans son application de gestion
administrative et dans son application de paye et émet l'arrété collectif de promotion d’échelon
(signature du directeur général).

L'établissement notifie aux agents I'extrait individuel de I'arrété collectif d’avancement d'échelon les
concernant.

Bonification d’ancienneté suite a mobilité

Population concernée

= Chercheurs : chargés de recherche et directeurs de recherche
= IT: assistants ingénieurs, ingénieurs d’étude, ingénieurs de recherche

L'agent transmet a son établissement une demande de bonification d'ancienneté pour mobilité.
L'établissement instruit le dossier, met a jour le dossier de I'agent dans I'application de gestion
administrative et émet l'arrété de bonification/majoration d’ancienneté transmis pour notification a
I'agent.

Réduction d’ancienneté au titre de I'évaluation

Population concernée

= Ingénieurs et personnels techniques : assistants ingénieurs, ingénieurs d'étude, ingénieurs de
recherche, techniciens de recherche.

= Personnels d'administration : chargés d’administration, attachés d’administration, secrétaires
d’administration.

Compte tenu de I'évaluation des agents, les directeurs d'unités ou des chefs de service proposent
une liste d’agents pour bénéficier d’une réduction d'ancienneté.

La commission administrative paritaire émet un avis sur cette liste.

L'établissement émet I'arrété de réduction d'ancienneté (signé par le directeur général) qui est
notifié aux intéressés et met a jour les dossiers dans son application de gestion administrative
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7.10.6. Synthése des échanges

Changement d'echelon Personnels de recherche

Etablissement Arrék de barification d an Gemmelé
-

ou organisme Agent

de recherche

Avancement automatique a 'ancienneté

r Extrait individuel de |"Arrék colle chif
L d ‘avar cement d ‘€ chelon & {andenneté ]

Bonification d’ancienneté suite & mobilité

[ Demande de borificalion d ‘moennelé ]

Réduction d’ancienneté au titre de I'évaluation (ITA)

-

[, . 1 Liste d ‘quents proposés f Unite de
l AL J CAP rédeclon d ‘andennelé J>

recherche

¢
L

Arréfé de réduchon d ‘an dennete I

7.10.7. Description des flux : informations échangées

Demande de bonification d’ancienneté

Agent

Grade Agent

Echelon Agent

Affectation administrative
Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat

Liste d’agents proposés / réduction d’ancienneté

Agent

Grade Agent

Echelon Agent

Affectation administrative
Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat

Avis CAP

Non formalisé

Arrété de bonification d’ancienneté / Arrété de réduction d’ancienneté

Agent

Grade Agent

Echelon Agent

Affectation administrative
Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat
Acte

Arrété collectif d'avancement d’échelon a I'ancienneté / Extrait individuel

Agent
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= Grade Agent

= Echelon Agent

= Affectation administrative
= Acte
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Définition du processus Sanction disciplinaire

Définition du processus Sanction disciplinaire

Objectif du processus
Le processus Sanction disciplinaire a pour objectif d’assurer la gestion des procédures disciplinaires

engagées contre un agent.

Définition des principaux concepts utilisés

Les sanctions disciplinaires sont réparties en quatre groupes (Loi 84-16 du 11 janvier 1984).

Premier groupe - l'avertissement ;
- le blame.

Deuxieme groupe - la radiation du tableau d'avancement ;
- I'abaissement d'échelon ;

- 'exclusion temporaire de fonctions pour une durée maximale de quinze jours ;
- le déplacement d'office.

Troisieme groupe - la rétrogradation ;
- 'exclusion temporaire de fonctions pour une durée de trois mois a deux ans.

Quatriéme groupe - la mise a la retraite d'office ;

- la révocation.

L'application d'une sanction a donc des effets sur le dossier administratif de I'agent :

- Gestion de la carriére : changement de corps, de grade ou d’échelon, mobilité,

- Gestion individuelle : modalités de service et fin d’activité.

Ces effets ont eux-mémes un impact sur la paye de I'agent.

Par souci de clarté, la prise en compte de ces effets est traitée au sein du présent processus.

Populations concernées

Tout agent en poste dans un établissement relevant du ministére chargé de I'enseignement
supérieur et de la recherche.

Evénement déclenchant
= Constat de la faute d'un agent

Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus

Arrete d’application de
la sanction Al
> Paye
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Définition du processus Sanction disciplinaire

Sanction disciplinaire des personnels enseignants

8.6.1. Populations concernées

» Enseignants-chercheurs
= Enseignants du second degré affectés dans le supérieur

8.6.2. Acteurs

= Etablissement,

= Agent,

= DGRH-A,

= DAJ,

= Cabinet du Ministre de I'enseignement supérieur,
= Rectorat

= CNESER disciplinaire.

8.6.3. Mode opératoire — Procédure de 1°" instance

1) L'établissement constate la faute d’un agent et envoie un courrier a I'agent (convocation devant
I'instance disciplinaire de I'établissement).
2) L'agent prépare sa défense.
3) L'établissement réunit I'instance de section disciplinaire, de laquelle émane la décision disciplinaire.
L'information sur le jugement est transmise a I'agent et a la DGRH-A.
4) La DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet l'arrété de sanction (application
de la décision juridique).
5) L'établissement prend en compte la décision dans le dossier administratif (ex HARPEGE) et de paye
(ex GIRAFE ou ASTRE) de l'agent le cas échéant.
Les parties (agent sanctionné, recteur ou chef d’établissement) ont un délai de 2 mois a partir de
la date du jugement pour faire appel de la décision auprés du CNESER disciplinaire.

8.6.4. Mode opératoire — Procédure d’appel

1) La demande d‘appel est déposée aupres du président de la section disciplinaire qui transmet au
CNESER disciplinaire le dossier d'appel constitué des pieces suivantes (documents papier) :
Rapport d'instruction de premiére instance
PV de formation de jugement (décision juridique)
Lettre d'appel
Dossier administratif de 'agent sanctionné
Témoignages
o0 Piéces a conviction le cas échéant
2) Le CNESER vérifie I'exhaustivité du dossier et en transmet une copie a la commission d’instruction
chargée du dossier.
3) La commission d'instruction rend un rapport d'instruction validé par le président de la commission.
4) Le CNESER convoque la formation de jugement.
5) Le CNESER envoie le rapport d'instruction :
a. Au déféré (agent sanctionné)
b. Au chef d'établissement
¢. Aux membres de la formation de jugement
Les parties peuvent consulter le dossier au CNESER pendant deux semaines avant la date du
jugement.
6) La formation de jugement se réunit et délibére. Le jugement est annoncé en public.
7) Le CNESER disciplinaire rédige un arrét de jugement qui est notifié :
a. A l'agent sanctionnég,
b. Au chef d'établissement,
c. Au recteur d’académie,
d. Au ministre de I'enseignement supérieur,

O OO0 O0oOo

196



Ministere de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 [EVS '
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus

RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion de la Carriére]

8)

?)

10)

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

Définition du processus Sanction disciplinaire

en paralléle a ces envois, et pour information, la DAJ regoit une copie de l'arrét de jugement.

En outre, le CNESER publie I'arrét de sanction anonyme ou nominatif au BOEN (version papier

uniquement).

Le ministre transmet officiellement a la DAJ l'arrét de jugement, puis la DAJ transmet l'arrét de
sanction a la DGRH-A en indiquant les modalités d’application de la sanction.

La DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet I'arrété de sanction (application
de la décision juridique).

Les parties ont un délai de 2 mois a partir de la date du jugement pour se pourvoir en cassation

auprés du Conseil d'Etat.

L'établissement prend en compte la décision dans le dossier administratif (ex HARPEGE) et de
paye (ex GIRAFE ou ASTRE) de I'agent le cas échéant.

Synthése des échanges

Sanction disciplinaire

i
Enseignants-chercheurs

( ]

1 Convocation a Uinstance disciplinaire J

courrier

E Section } | ———

disciplinaire Décision disciplinaire

)

DGRH - A H Arrété de sanction }—b

DAJ I{AC’L?SE‘,’?“}» Ministre l

Rectorat notification|

:

En cas d’appel

. Arrét du CNESER J
Etablissement [

:

Agent

notification

+ publication BOEN

notification

—[ Arrét du CNESER ]M»
CNESER
{ Dossier d’appel (papier) }—» Disciplinaire

H Rapport d’instruction

Formation
de jugement Convocation formationw
de jugement J

J

[ Lettre d’appel ]7

Chef
d’établissement

Cas particulier des personnels de statut hospitalo-universitaire

Il existe une juridiction disciplinaire compétente a I'égard des personnels a statut hospitalo-
universitaire. Le cas échéant, I'enseignant peut faire appel auprés du Conseil d’Etat.

Service applicatif

= GESUP 2
= Application de gestion administrative propre a I'établissement (par exemple HARPEGE)

Description des flux : informations échangées

Convocation a l'instance disciplinaire
= Agent

= Session Instance disciplinaire

= Unité structurelle

Décision disciplinaire

= Agent

= Sanction disciplinaire Agent

= Session Instance disciplinaire
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Définition du processus Sanction disciplinaire

= Acte

Lettre d’appel (papier)
= Echange non formalisé

Dossier d'appel (papier)
= Echange non formalisé

Rapport d'instruction
= Echange non formalisé

Convocation formation de jugement

= Agent
= Session Instance disciplinaire
= Unité structurelle

Arrét du CNESER disciplinaire (acte réglementaire)
= Agent

= Sanction disciplinaire Agent

= Session Instance disciplinaire

= Acte

Arrété de sanction disciplinaire (acte administratif)

= Agent
= Sanction disciplinaire Agent
= Acte
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8.7.

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Définition du processus Sanction disciplinaire

Sanction disciplinaire des personnels BIATOSS

Populations concernées

= Personnels ITRF
= Personnels ATOSS
= Personnels de Bibliothéques

Acteurs
= Etablissement,
= Agent,

= Service de tutelle :
o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A

et B,
0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS toutes
catégories,
= La CAP en formation restreinte : commission disciplinaire,

= DAl

Mode opératoire

Le supérieur hiérarchique constate la faute d’un agent, propose a la CPE l'instruction du dossier. La
CPE délibére, le PV est transmis aux partenaires sociaux et, en cas de décision de poursuite de la
procédure, |'établissement transmet le dossier au service de tutelle concerné.

Le service de tutelle constitue et instruit le dossier avec I'assistance de la DAJ. Le service de tutelle
informe I'agent qu'il peut consulter son dossier, convoque l'agent a la session de la commission
disciplinaire (sauf pour les avertissements et les blames).

L'agent peut faire part de ses observations éventuelles sur son dossier.

La commission disciplinaire (formation restreinte de la CAP) se réunit et émet un avis sur la
sanction a appliquer a l'agent.

Le service de tutelle émet l'arrété de sanction disciplinaire. L'arrété est notifié a I'agent (courrier
recommandé) et a I'établissement.

Les parties (agent sanctionné, recteur ou chef d’établissement) ont un délai de 2 mois a partir de
la date du jugement pour faire appel de la décision auprés du auprés du tribunal administratif ou
du Conseil supérieur de la fonction publique de I'Etat.

Le service de tutelle prend en compte les effets de la sanction et met a jour le dossier de I'agent
dans I'application de gestion administrative et émet I'arrété de changement de situation de I'agent
suite a I'application de la sanction qui est transmis a I'établissement.

L'établissement prend en compte la décision dans le dossier administratif (ex HARPEGE) et de paye
(ex GIRAFE ou ASTRE) de l'agent le cas échéant.

La procédure d’appel étant hors ministére n’est pas décrite dans le cadre de cohérence.
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Définition du processus Sanction disciplinaire

8.7.4. Synthése des échanges

i Gestion de i
Sanction d1sc1pl1na1| 8 Personnels BIATOSS

el ™~
| __ Information
DAJ Service de et Capvacalon & tinstance disdplingire
~ . -
tutelle 1—[ Qbsensalons de {'ggent Ji
—| Dozzier de sanchor ]—b
. DGRH-C
: 3 CAP
ITRFcat & 3B e A sur la
Biblinthéques sancHoR MNationale
s 3 - =
[ Arréfé de sanchion ITRFcat & 2B ( Commission
L J ibli & RN T .
Rectorat Bibliotheques | disciplinaire
- - ITRF cat C e
Arréle de changement de ATOSS .
: A I Agent
Etablissement -_[ situdhion swite & sanclon J_ ol L5 SUr L CAP £
. . sarchion Acadsé
ITRF cat C Academique
2 . L Commission l
[ CPE ] . . | disciplinaire
P¥ pourseite procédune Partenaires
g dizcplingine J sociaux

i’ Arrédé de sarchion '7 »
I ArrEde de changement de sitwalion swite & sanchion ]—"

8.7.5. Service applicatif

= POPPEE.
= Application de gestion administrative propre a I'établissement (par exemple HARPEGE).
= AGORA.

8.7.6. Description des flux : informations échangées

PV poursuite procédure disciplinaire
= Agent
= Session Instance disciplinaire

Information et convocation a l'instance disciplinaire

= Agent
= Session Instance disciplinaire
= Unité structurelle

Observation de I'agent
= Echange non formalisé

Dossier de sanction
= Echange non formalisé

Avis sur la sanction

= Agent
= Sanction disciplinaire Agent
= Session Instance disciplinaire

Arrété de sanction disciplinaire (acte administratif)

= Agent
= Sanction disciplinaire Agent
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8.8.

8.8.1.

8.8.2.

8.8.3.

8.8.4.

8.8.5.

Définition du processus Sanction disciplinaire

= Acte

Arrété de changement de situation suite a sanction

= Agent

= Sanction disciplinaire Agent

» Grade Agent (en cas de radiation du tableau d'avancement, de rétrogradation)
= Echelon Agent (en cas d’abaissement d'échelon)

= Modalité de service (en cas d’exclusion temporaire)

= Fin d'activité Agent (en cas de révocation, de mise a la retraite d’office)

= Affectation administrative

= Unité structurelle

= Acte

Sanction disciplinaire des personnels de recherche

Populations concernées
= Personnels de recherche

Acteurs
= Etablissement.

Mode opératoire
Les sanctions disciplinaires des personnels de recherche sont gérées en interne a I'établissement.

Remarque : I'application de gestion administrative du CNRS, SIRHUS, ne gére pas les sanctions.

Seules les impacts des décisions disciplinaires sont saisis au niveau des autres processus (Paye,
Changement de grade, Mobilité, Fin d’activité).

Service applicatif
= Application de gestion administrative de |'établissement.

Description des flux : informations échangées
= Non décrit
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Macro processus de Gestion individuelle

LE DOMAINE GESTION INDIVIDUELLE

Présentation du domaine Gestion individuelle

1.

Le positionnement du domaine Gestion individuelle dans le périmétre du cadre de cohérence est
représenté dans le schéma suivant :

La Gestion individuelle parmi les domaines du cadre de coherence

Recrutement { Gestion de carriére

{permanent et non permanent)

« Qualification

« Publication

« Candidature

+ COncours — Commission
\* Acceptation — Affectation

» Changement de corps
N ) . « Changement de grade

o erbvesiEEr A+ Sencten disciplinaie !

« Sur budget propre

(/ Pilotage -\

+ Gestion prévisionnelle des emplois et compétences

L . .
+ Analyse et prévision de la masse salariale o DTTEL -1aHtan Ces PEFSONNE’ Uk Actions LOLE.
s Gestion des primes i+ Gestion des activites

+ Vacations/heures complémentaires * Organisation de 'Stablissernent
\\. Mobilite interne J

Macro processus de Gestion individuelle

Les 5 processus identifiés dans le domaine gestion individuelle sont les suivants :

= Gestion des données personnelles : L'objectif du processus Gestion des Données
Personnelles est d'assurer la mise a jour des informations personnelles du fonctionnaire telles
que : Etat civil, Adresse, Situation familiale, etc.

= Changement de position administrative : L'objectif du processus Changement de
position est la prise en compte des demandes des agents du ministére concernant le
changement de leur position administrative.

= Gestion des congés : L'objectif du processus Gestion des congés est la prise en compte des
périodes de congés dans le dossier de I'agent.

= Changement de modalité de service : L'objectif du processus Changement de modalité
de service est d'assurer la prise en compte des demandes des agents concernant le
changement de leur modalité de service.

* Fin d’activité : L'objectif du processus Fin d'activité est la gestion de la cessation définitive
de fonction des agents.
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Macro processus de Gestion individuelle

Le schéma suivant illustre les liens existants entre les processus de Gestion individuelle.

Les processus du domaine GESTION INDIVIDUELLE

€
\

€/ (Organisme |
extérieur)

€3 (Etablissement)
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Les acteurs de la Gestion individuelle

2. Les acteurs de la Gestion individuelle

2.1. Liste des acteurs concernés

Les acteurs du domaine de gestion individuelle sont les suivants :

L'agent
L'établissement
0 UFR : Unité de formation et de recherche
o CA: Conseil d'administration
o CAFR : Conseil d'administration siégeant en formation restreinte
0o CPE : Commission paritaire d'établissement
o CS: Conseil scientifique
= Le rectorat
o Comité médical
* Le rectorat en tant que Chancellerie des universités
o Commission de réforme
»= L['administration centrale :
o DGRH A : Service des personnels enseignants de I'enseignement supérieur et de la
recherche
o DGRH C: Service des personnels ingénieurs, administratifs, techniques, ouvriers,
sociaux et de santé, des bibliothéques et des musées
o DGRI : direction générale de la recherche et de I'innovation (Délégation IUF)
= La CAPN : Commission administrative paritaire nationale
= La CAPA : Commission administrative paritaire académique
= Le CNAP : Conseil national des astronomes physiciens
= Le CNU : Conseil national des universités
= Le ministére de la santé
= Service des pensions
» Organisme extérieur d'accueil
= Administration d’origine
* La Sécurité sociale

2.2, Contribution des acteurs aux processus

% Q g 5
B @ @ 2
c n < [0} Q
Les acteurs de la 2 |28 K] 8| 8 |%
gestion individuelle g |ow g 9 § °
() : g < (@) 9_) o @ € =
8 |5 S| T — z < o | €] 8| % 2 %
o o o o ad =) o o < @ > 3 [
8 |lod| O o o b4 < < Z £ 5 o |2
U |xs| o a ja} O O O O = ] »n |0
Gestion des données
personnelles X X X
Changement de position X X X X X X X X X
administrative
Gestion des congés X | X | X | X X X X
Changement de modalité
de service X X X X X X X X
Fin d'activité X | X | X | X X X
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Les acteurs de la Gestion individuelle

Contribution des acteurs par population : les titulaires
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Contribution des acteurs par population : les non titulaires
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RAPPORT FINAL Les services applicatifs de la Gestion individuelle

3. Les services applicatifs de la Gestion individuelle

3.1. Liste des applications de la Gestion individuelle

= AGORA

= ASTRE ou application de paye sur fonds propres de I'établissement
= EPP

= GESUP 2

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= HELICO

= POPPEE

3.2. Contribution des applications aux processus
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Processus Gestion des données personnelles

Les processus du domaine Gestion individuelle

1. Processus Gestion des données personnelles

1.1. Objectif du processus

L'objectif du processus Gestion des Données Personnelles est d’assurer la mise a jour des
informations personnelles du fonctionnaire telles que :
- Etat civil,

- Adresse,

- Situation familiale,

- Conjoint,

- Composition familiale,

- Expériences antérieures,

- Diplomes et niveau de formation,

- Handicap,

- Distinction honorifique et décoration,

- Service national et situation militaire,

- Coordonnées bancaires (RIB),

- Numéro INSEE.

Parmi ces données, certaines sont également incluses dans le dossier de paye de I'agent :
- Etat civil,

- Adresse

- Situation familiale

- Conjoint,

- Composition familiale,

- Coordonnées bancaires (RIB),

- Numéro INSEE

Rappel : Les données personnelles de I'agent sont prises en compte pour la premiére fois lors du
recrutement et plus précisément au moment de l'installation de I'agent. C'est a ce moment-la que
le dossier de I'agent est initialisé dans les applications de gestion (voir processus Installation du
domaine Gestion de carriére). Le processus Gestion des données personnelles concerne donc

- la mise a jour de ces informations en cas d'avis de changement par l'agent,

- la prise en charge administrative des agents mutés entrants.

1.2. Populations concernées

Toute personne titulaire ou non titulaire occupant un poste dans un établissement relevant du
ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche.

Cas particulier des personnes participant ponctuellement a l'activité de I'établissement (pour
lesquelles des informations minimum sont nécessaires).

1.3. Evénement déclenchant
= Avis de changement de situation personnelle de la part de I'agent.

Rappel : les données individuelles de I'agent sont initialisées au moment de l'installation ou au
moment de la signature du contrat (cf. Processus Installation et Processus Gestion du Contrat).

1.4. Eléments de volumétrie

= Pour l'université de Paris 7 en 2006 :
o 1400 titulaires enseignants-chercheurs
o 600 contractuels
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Processus Gestion des données personnelles

1.5.

1.6.

0 Associés, ATER et Invités (sur postes vacants) : 200
o Chargés d'enseignements (1400) ne sont pas gérés dans HARPEGE mais dans HELICO.

Acteurs
= Etablissement,
= Rectorat,
* DGRH - bureau de gestion concerné,
= Agent

Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus

Gestion des données personnelles
Installation

Initialisatdon do dossier /
Prise en charge administrative

Gestion du
cohfrat

Paye

Historisation
des donnees

i

Prime

Justifica tif de e .
changement de situation , ~~ Pilotage
persomelle - =
’-" Gestion des activités (HELICO)
-
SA [Agent] AL B Enguéte Heberges

Enquéte Recherche

Prime

Remarque liminaire

= Les données relatives aux Expériences antérieures sont initialisées au moment de I'affectation
de I'agent et ne sont généralement pas mises a jour ultérieurement.

* Les données relatives au Handicap ne sont pas toujours connues des universités.

* Les données relatives aux Décorations et distinctions honorifiques ne sont pas gérées, ni par
les établissements, ni par I'administration centrale.
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Processus Gestion des données personnelles

1.7. Gestion des données personnelles des Enseighants et des personnels de
recherche

1.7.1. Populations concernées

» Enseignants-chercheurs
= Enseignants du second degré affectés dans le supérieur
= Personnels enseignants non titulaires :

o ATER, moniteurs, lecteurs, maitres de langue

o Enseignants invités

o Enseignants associés

o Contrats / Emplois aidés

o Contractuels de haut niveau
= ITA,

= Chercheurs,
= Personnels non titulaires de recherche.

1.7.2. Acteurs

= Agent,
= Etablissement.

1.7.3. Mode opératoire

1) L'agent transmet a I'établissement un justificatif de changement de situation personnelle (livret de
famille, RIB, etc.).
2) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Pour les données hors dossier de paye :
i. dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Pour les données relatives au dossier de paye :
i. Pour les personnels payés sur le budget de I'Etat, dans I'application de paye TG (par
exemple GIRAFE),
ii. Pour les personnels payés sur le budget de I'établissement, dans I'application de
paye sur fonds propres (par exemple ASTRE).

Gestion des donnees personnelles

Fersonnels enseignants et Recharche

i—< Frocessus Installalion

i~ =

Fice jusHificative de chanaement de Agent
sitvalion personnelie =
\ J

Etablissement|

» Domaine Paye

Données & impact paye

#0omaine Filotage Elahlissement

Donndes & impact paye

Remarques :
= Le dossier administratif et personnel de I'agent est conservé sous forme papier au sein de
I'établissement.
= Pas de remontée des données personnelles en central sauf transmission d’'un fond de dossier
a la DGRH par I'établissement suite au recrutement.
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1.7.4.

1.8.

1.8.1.

1.8.2.

1.8.3.
1)

2)

3)

Processus Gestion des données personnelles

= |'établissement exploite certaines données personnelles a partir d'extractions d’HARPEGE,
pour le pilotage : gestion des primes, etc.

Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GIRAFE ou application de paye Etat propre a I'établissement
= ASTRE ou application de paye sur fonds propres de I'établissement

Gestion des données personnelles des BIATOSS titulaires et non titulaires

Populations concernées

= Personnels ATOSS titulaires,

= Personnels ITRF titulaires,

= Personnels de bibliotheques titulaires,

= Personnels non titulaires (hors recherche et hors enseignants).

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-C,
= Rectorat.

Mode opératoire

L'agent transmet a |'établissement un justificatif de changement de situation personnelle (livret de
famille, RIB, etc.).
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Pour les données administratives : dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE).
NB : a ce jour, les non titulaires sur le budget de I'établissement dont le contrat est inférieur a un
an ne sont pas gérés dans HARPEGE mais dans une application locale.
b. Pour les données relatives au dossier de paye :
i. dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) pour les titulaires et non
titulaires payés sur le budget de I'Etat.
ii. dans l'application de paye sur fonds propres (par exemple ASTRE), pour les non
titulaires payés sur le budget de I'établissement.
L'établissement transmet les changements d’état civil au service de tutelle :
a. Pour les ATOSS (toute catégorie), les ITRF de catégorie C et les contractuels budget Etat :
au rectorat qui met a jour sa propre application (AGORA).
b. Pour les personnels de bibliothéques et les ITRF de catégories A et B : a la DGRH-C qui met
a jour sa propre application (POPPEE).

NB: dés lors que linterface HARPEGE-ASTRE sera effective, les dossiers de l'ensemble des
contractuels seront saisis dans HARPEGE.
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en = Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Gestion Individuelle]

Processus Gestion des données personnelles

Gestion des données personnelles

Personnels BIATOSS titulaires et non titulaires

¢—< Frocessus installation
Fiére justificative de chavgement de
sifualion personnelie Agent
Tout personnel
l" . P et | AGORA
G d M califs de o +
opie &Uusdg;jr ﬁuﬁe IREIRER Rectorat
B ATOSS -
Etablissement/ ITRFcat C
Mon titulaires budget Etat
l' | POPPEE
Copie des jus foalfs de chongement
o lat chvit DGRH-C
- ITRF cat 4 & E -
Eibliothégues

Domaine Paye

Données & impact paye

#hamaine Pilotage Etahlissement

Donndes & imMpact paye

Gestion individuelle

Rappel : au moment de la mutation entrante d’'un personnel ATOSS, le
I'établissement une fiche individuelle émise a partir de I'application AGORA.

rectorat transmet a

1.8.4. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement

= AGORA

= POPPEE

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

= ASTRE ou application de paye sur fonds propres de |'établissement
1.9. Description des flux : informations échangées (tout type de personnel)

Changement de situation personnelle

= Agent

= Personne

* Dde Changement Données pers.

= Adresse

= Composition familiale

= Conjoint

= Diplome / Niveau de formation

= Handicap

= Langue

* Mode de paiement

= Période d'activité

= Service antérieur dans la FPE ou carriére militaire
= Service national

= Bureau de gestion
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erche

Synthése des échanges

Tome 2
Processus

Pilotage.

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Gestion des données personnelles

Gestion des données personnelles

Etablissement]|

Synthése
>—< Processus Installation
Piéce justificative de changement de Agent
situation personnelle
Copie des justificatifs de changement AGORA
d'état civil Rectorat
ATOSS
ITRF cat C
Bibliothéques cat C
Non titulaires budget Etat
Copie des justificatifs de changement POPPEE
d’état civil DGRH-C
ITRF cat A& B
Bibliotheques cat A & B
Domaine Paye
Données a impact paye
— Domaine Pilotage établissement
Données a impact paye

Gestion individuelle ‘
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2. Processus Changement de position administrative
2.1. Objectif du processus
L'objectif du processus Changement de position est la prise en compte des demandes des agents
en poste dans un établissement relevant du ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la
recherche concernant le changement de leur position administrative.
NB : ne sont pas traités dans ce processus la gestion des détachements et mise a disposition
entrants (voir Processus Mobilité entrante).
2.2, Définition des principaux concepts utilisés

La position
Définition inspirée de la définition de la DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

La position puis la cessation définitive de fonction caractérise la situation administrative d'un agent
vis-a-vis de son employeur.

Deés son recrutement puis durant toute sa carriere, I'agent est obligatoirement placé dans une
position, celle-ci déterminant I'ensemble de ses droits et obligations.

La liste des positions autorisées varie en fonction du statut de I'agent (titulaire, stagiaire, non
titulaire) et des textes particuliers a chaque corps.

Tableau récapitulatif des positions en fonction du statut de l'agent (source : intranet OURAL
Déconcentration, http://www.paris.amue.fr/Dossier/Oural) :

Positions du fonctionnaire titulaire Positions du fonctionnaire stagiaire Par assimilation, positions du

fonctionnaire non titulaire

Activité

Mise a disposition
Prolongation légale d'activité

Suspension avant passage devant le conseil
de discipline
Exclusion

disciplinaire
Congé de fin d'activité

temporaire  suitt a mesure

Activité
Suspension
Exclusion temporaire (2 mois maximum)

Activité
Suspension
Exclusion temporaire
Congé de fin d'activité

Détachement Détachement
Hors cadre - -
Disponibilité Congeés sans traitement pour cycle préparatoire ou | Congés non rémunéré pour raisons personnels ou

stage donnant accés a un emploi public

Congeés sans traitement pour raisons personnelles
ou familiales

familiales

Service national

Service national

Service national

Congé parental et de présence parentale

Congé parental et de présence parentale

Congé parental et de présence parentale

Tous les actes de gestion individuels et collectifs doivent tenir compte de la situation de I'agent au
moment du déroulement de chaque procédure de gestion (lors de la nomination, du changement
d’échelon, de grade, de corps, de la notation, de lattribution de congés, de changement de
modalités de service, du calcul de la rémunération principale, du calcul des anciennetés).

NB : le congé de fin d’activité est traité dans le processus Gestion des congés.
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2.3. Populations concernées

Toute personne titulaire ou non titulaire occupant un poste dans un établissement relevant du
ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche (selon les types de position).

2.4. Evénement déclenchant

= Demande de changement de position de I'agent,
= Demande d’accueil (mise a disposition ou détachement) d'un organisme extérieur.

2.5. Eléments de volumétrie
= A Paris 7 : 15 détachements pour 1100 agents IATOSS gérés

2.6. Description synthétique du processus

Flux entrants-sortants du processus Changement de position Gestion individuelle
Licenciement
Fin d’activité ) Retaite
Radiafion des cadres

> CARRIERE

Avis de won ap titude physique
extérieur) . Hors cadre

Demande d’accueil . DéFa ChElm.E:n"[
Disponibilits

Detachement . i
Mise & dispositon . Conge parertal
Hars cacre

J

Avis de won aptimde physique
Reclassement suite & dis ponibilité

Radiation du corps d’origine
Detachement paur scalarite

Arréte de reintesration et d’affectation
Demande de changement - s

de position e - Arréte de changement de position
- - N,
82 ilond ,% PAYE )

Avis d"affectation Arréte de reintegration et d’affectation

NGestion des
%Mobilité enh’ant>— /  activités

Tableau des reintegrations

i
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2.7.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2)
3)

4)

5)

1)
2)

Processus Changement de position administrative

Changement de position des personnels enseignants

On entend ici par changement de position le passage de la position d’Activité a une autre position
(y compris le passage en Mise a disposition et en Congé de fin d'activité).

NB : ne sont pas décrit les passages en Exclusion temporaire suite a mesure disciplinaire et
Suspension avant passage devant le conseil de discipline qui seront abordés lors de I'étude du
processus Sanction disciplinaire du domaine Gestion de carriere).

Populations concernées

= Enseignants-chercheurs
= Enseignants du second degré affectés dans le supérieur
= Personnels enseignants non titulaires :

o ATER, moniteurs, lecteurs, maitres de langue

o Enseignants invités

o Enseignants associés

o Contrats / Emplois aidés

o Contractuels de haut niveau

Acteurs
= Agent,
= Etablissement
o UFR : Unité de Formation et de Recherche,
o CAFR : Conseil d’administration siégeant en formation restreinte,
= Organisme d'accueil,
= DGRH-A,
= Rectorat,
= Administration d’origine,
= Service des pensions.

Mode opératoire

Cas des personnels titulaires (MCF, PR)

L'agent fait une demande de changement de position par courrier :

a. Auprés de son établissement d’affectation,

b. Aupres de I'organisme extérieur (si détachement, mise a disposition et hors cadre).
En cas de détachement, mise a disposition et hors cadre, 'organisme d’accueil transmet ou fait sa
demande auprés de la DGRH-A.
L'établissement (UFR + CAFR) donne un avis et transmet le PV et la demande de I'agent a la
DGRH-A.
La DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet la décision (signature ministre).
La décision est transmise :

a. a l'établissement, dans tous les cas,

b. a l'organisme d’accueil, en cas de détachement, mise a disposition ou hors cadre,

C. au service des pensions, en cas de détachement.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

a. dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

c. dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE),
et notifie la décision signée a I'UFR et a I'agent.

Cas des personnels non titulaires détachés

L'agent fait une demande de changement de position par courrier auprés de I'établissement.
L'établissement (UFR + CAFR) donne un avis et transmet le PV et la demande de I'agent au
rectorat ou a I'administration d’origine.
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3)

4)

2.7.4.

2.7.5.

Tome 2
Processus

=
e Gestion
Recrutement [l | SESOR Filotage

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Changement de position administrative

Le rectorat ou I'administration d’origine met a jour le dossier de I'agent dans son application de
gestion et émet la décision qui est transmise a I'établissement.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
d. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE).

et notifie la décision signée a I'UFR et a I'agent.

Cas des personnels non titulaires non détachés

Procédure interne a I'établissement : I'agent fait une demande de changement de position auprés
de I'établissement (UFR + CAFR) qui délibére et propose a l'agent un avenant a son contrat (cf.

processus Gestion du contrat).

Synthése des échanges pour les personnels enseignants

Changement de position

Domaine Poye

¢

(

Enzeignants titulaires

N
L ArrEdé de chargemend de posifion

L Demande de changement de posibon T

Personnels enseignants

Gestion individuelle

N

Agent

Détachement
Mie 3 diposition

Formulaire courrier

Hors cadre

—[ Demande de chavgemend de posifion ]—*

- { Py iz powr chargement de posifon ] |

Etablissement + GESUP 2

1—[ ArrEdé de chargement de posilion l—

1—[ Demande & ‘arcweil ]—

s =
| | arrélde daf}{gmen!
de posifion

DGRH - A

ArrEdE de changement
de position sigré
S -

Organisme
extérieu

Détachemant

[ LT ] ervice des

pensions

|.. . |

Enzeignants contractuels détachés

—[ Demande de changement de posifon ]—'
—[ PV iz pour chaegement de posifion |—'
4—[ ArrEdE de chargement de posifion J—

Rectorat
ou
Administration
d’origine

Service applicatif
= GESUP 2

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement

~ EPP

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

Description des flux : informations échangées

Demande de changement de position

= Agent

= Statut Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)

= Position administrative
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2.8.

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

—_

)

Processus Changement de position administrative

Demande d’accueil

Agent

Statut Agent

Grade Agent

Dde Changement / Renouv. Position

Position administrative (type de position)

Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)

PV avis sur changement de position

Agent

Statut Agent

Dde Changement / Renouv. Position

Position administrative (demande acceptée, motif de refus)
Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)

Arrété de changement de position / Arrété de changement de position signé

Agent

Grade Agent

Statut Agent

Dde Changement / Renouv. Position
Détachement, MAD sortant

Position administrative

Affectation administrative

Acte

Changement de position des personnels BIATOSS titulaires et non titulaires

On entend ici par changement de position le passage de la position d’Activité a une autre position,
ou la prolongation de la position autre que I'activité.

Populations concernées

Personnels ATOSS titulaires

Personnels ITRF titulaires

Personnels de Bibliothéques titulaires

Personnels non titulaires (hors recherche et hors enseignants)

Acteurs

Agent,
Etablissement (Commission paritaire d’établissement),
Organisme d’accueil,
Service de tutelle :
o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A
et B,
0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS,
Commission administrative paritaire nationale (CAPN),
Commission administrative paritaire académique (CAPA),
Service des pensions.

Mode opératoire

Cas des personnels titulaires
L'agent fait une demande de changement de position ou de renouvellement par courrier :

a.

Aupreés de son établissement d‘affectation,
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2)

3)

4)

5)

6)

2)

3)

Processus Changement de position administrative

b. Aupres de I'organisme extérieur (si détachement, mise a disposition et hors cadre).
En cas de détachement, mise a disposition et hors cadre, 'organisme d’accueil transmet ou fait sa
demande auprés de la DGRH-C.
L'établissement (CPE sauf pour le congé parental) donne un avis et transmet le PV et la demande
de I'agent au service de tutelle :
a. ala DGRH-C, pour les personnels de catégories A et B des filieres Bibliotheques et ITRF :
b. au rectorat, pour les personnels de catégorie C des filieres Bibliothéques et ITRF et pour les
personnels ATOSS.
En cas de recours de I'agent suite a refus du supérieur hiérarchique et en cas de détachement
sortant, disponibilité ou hors cadre, la demande de I'agent est soumise :
a. ala CAP nationale pour les personnels de Bibliothéques et les personnels ITRF de catégories
Aet B,
b. ala CAP académique pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS.
La CAP émet son avis (PV) au service de tutelle.
Le service de tutelle met a jour sa propre application (DGRH-C : POPPEE, rectorat : AGORA) et
émet la décision de changement ou de renouvellement de position qui est transmise :
a. a l'établissement, dans tous les cas,
b. a l'organisme d’accueil, en cas de détachement, mise a disposition ou hors cadre,
C. au service des pensions, en cas de détachement.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. dans I'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de paye,
et notifie la décision signée a I'agent.

Cas des personnels non titulaires

Nota bene : les personnels non titulaires sur le budget de I'établissement sont gérés en interne a
I'établissement.

L'agent fait une demande de changement ou de renouvellement de position par courrier aupres de
son établissement d'affectation,
Pour les personnels non titulaires sur budget de I'Etat, I'’établissement transmet la demande de
I'agent au rectorat (Congé parental, congé de fin d'activité, congés non rémunérés) qui met a jour
sa propre application (AGORA) et émet la décision de changement ou de renouvellement de
position qui est transmise a I'établissement.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
NB : a ce jour, les non titulaires sur budget de I'établissement dont le contrat est inférieur a un an
ne sont pas gérés dans HARPEGE.
b. pour les personnels non titulaires sur le budget de I'Etat : dans I'application de paye TG (par
exemple GIRAFE) : interruption de paye,
c. pour les personnels non titulaires sur le budget de I'établissement : dans I'application de
paye sur fonds propres (par exemple ASTRE).
et notifie la décision signée a I'agent.

Synthése des échanges pour les personnels BIATOSS
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Gestion individuelle
Changement de ey Personnels BIATOSS titulaires et non titulaires _

fomgine Fayve

N
[ Arrélé de chargement de posiion

{ Demande de changement de posibior ]7 Ag,ent

Détachement
Mhie & diposition
ITRF de catégories A et B Hors cadre

Bibliothé ques . o
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( ¥
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posifion + ads CFE Détachement =
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ATOSS o o Hors cadre
. Arrghe de changement de posifion ——————¥
'—| Arrédé de hargement de position J—- Rectorat 1—[,.!,”&:2’ de thangement de position SiiS-'?é]_'
N - =
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ont demande des non titulaires posiion + ads CPE | Détachement
Py iz powe changemendt de position i N - Dizponiilité
‘—{ PV iz CAP | Hors cadre

2.8.4. Service applicatif

= POPPEE (DGRH-C)

= AGORA (rectorat)

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

= ASTRE ou application de paye sur fonds propres de I'établissement

2.8.5. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de position

= Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)
= Position administrative

Demande d’accueil

= Agent

= Statut Agent

= Grade Agent

Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)
Position administrative

PV avis sur changement de position

= Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Position administrative (demande acceptée, motif de refus)

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)
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2.9.

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.

2)

3)

4)

2.9.4.

2)

Processus Changement de position administrative

Arrété de changement de position / Arrété de changement de position signé
= Agent

= Grade Agent

= Statut Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant

= Position administrative

= Affectation administrative

= Acte

Changement de position des personnels de recherche (dont réintégration)

Populations concernées

= Chercheurs,
= ITA.

Acteurs

= Etablissement,

= QOrganisme extérieur,
= Agent,

= Service des pensions.

Mode opératoire : changement de position administrative

Cas des personnels titulaires

L'agent fait une demande de changement de position par courrier :

a. Auprés de son établissement d’affectation,

b. Aupres de I'organisme extérieur (si détachement, mise a disposition et hors cadre).
En cas de détachement, mise a disposition et hors cadre, 'organisme d’accueil transmet ou fait sa
demande aupreés de I'établissement (organisme de recherche).
L'établissement (conseil scientifique pour les chercheurs) émet un avis (PV) et, en cas
d’acceptation, met a jour le dossier de I'agent dans I'application de gestion administrative et émet
la décision (signature par le directeur général). La décision est transmise :

a. A l'organisme d'accueil, en cas de détachement, mise a disposition ou hors cadre,

b. Au service des pensions, en cas de détachement.

c. A lagent pour notification

d. A l'unité locale d'affectation de I'agent.
En cas de renouvellement d'une mise a disposition, I'instance d’évaluation compétente est sollicitée
pour avis.

Cas des personnels non titulaires

Procédure interne a I'établissement : I'agent fait une demande de changement de position auprés
de I'établissement qui délibére et propose a I'agent un avenant a son contrat (cf. processus Gestion
du contrat).

Réintégration aprés changement de position (suite a détachement, mise a disposition,
disponibilité ou congé parental)

L'organisme d‘accueil (en cas de détachement ou de mise a disposition) ou I'agent (demande de
réintégration) fait une demande de fin de la mise a disposition auprés du service de tutelle de
I'agent.

L'agent est réintégré dans I'un des emplois correspondant a son grade. L'établissement met a jour
son application de gestion administrative et son application de paye et produit l'arrété de

220



Ministere de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 [EVS '
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus

RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Changement de position administrative

réintégration et d'affectation. L'arrété est transmis a I'établissement, a I'agent et a I'organisme
d’accueil.

2.9.5. Synthése des échanges

Changement de position - Réintégration

Parsonnels de recherche

Changement de position

.
[ Arrélé de changemend de position
J

[ e |
L Demande de changement de posifion I Formulaire courrier

Détachement
Mie & disposition
Hors cadre

rL Demaede o ‘arcweil ]—
[ ArrElé de chargement de posifion ]—b

[ Arrédé de changement de position signé ]— COrganisme
Etablissement axtérieu

-
Conseil
scleit tiffgue

Chercheurs - Service des
—[ Arréfé de changement de position ]—P
pensions

Titulaires

Apent

-
Az s L demande
[ de détachement

Détachement

[ cA ] Réintégration
ITA

Demande de réintégration

—=
—

Arrdlé de réindégration

—
[

2.9.6. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de position

= Agent

= Statut Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)
= Position administrative

Demande d’accueil

= Agent

Statut Agent

= Grade Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

Position administrative (type de position)

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)

PV avis sur changement de position

= Agent

Statut Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Position administrative (demande acceptée, motif de refus)

= Détachement, MAD sortant (organisme d‘accueil, type de durée...)
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Processus Changement de position administrative

Arrété de changement de position / Arrété de changement de position signé
= Agent

= Grade Agent

= Statut Agent

= Dde Changement / Renouv. Position

= Détachement, MAD sortant

= Position administrative

= Affectation administrative

= Acte

Demande de réintégration

= Agent

= Affectation administrative

= Grade Agent

= Dde Changement / Renouv. Position
= Position administrative

= Détachement, MAD sortant

Arrété de réintégration et d'affectation
= Agent

= Grade Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

= Unité structurelle

= Poste (dont n°)

=  Emploi-type

= Acte
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2.10. Syntheése des échanges

Changement de position SYMTHESE

Domagine Paye
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titulaires détachés E
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2.11. Reéintégration aprés changement de position (suite a détachement, mise a
disposition, disponibilité ou congé parental)

2.11.1. Populations concernées
= Tout personnel titulaire

Nota bene : les personnels non titulaires sur le budget de I'établissement sont gérés en interne a
I'établissement.

2.11.2. Acteurs
= Agent,
= Service de tutelle :
o DGRH-A pour les personnels enseignants,
o DGRH-C pour les personnels de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A
et B,
0 Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS,
= Etablissement,
= QOrganisme extérieur.

2.11.3. Mode opératoire : Réintégration suite a mise a disposition (titulaires)

1) L'organisme d’accueil ou I'agent (demande de réintégration) fait une demande de fin de la mise a
disposition aupres du service de tutelle de I'agent.

2)  Sil'agent ne peut étre affecté dans ses fonctions antérieures, le service de tutelle le place dans I'un
des emplois correspondant a son grade, met a jour sa propre application (DGRH-A : GESUP 2 ;
DGRH-C : POPPEE ; Rectorat : AGORA) et produit I'arrété de réintégration et d'affectation. L'arrété
est transmis a |'établissement, a I'agent et a I'organisme d’accueil.

3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
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2.11.4.
1)

2)

3)

2.11.5.
1)

2)

3)
4)

5)

Processus Changement de position administrative

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE).

Mode opératoire : Réintégration suite a détachement (titulaires)

A I'expiration des droits :
a. L'organisme d’accueil transmet sa décision de renouveler ou non le détachement au
fonctionnaire et au service de tutelle,
b. Ou, trois mois au moins avant I'expiration du détachement, I'agent transmet a son service
de tutelle sa demande de réintégration dans son corps d’origine.
A l'expiration du détachement, le service de tutelle met a jour sa propre application (DGRH-A :
GESUP 2 ; DGRH-C : POPPEE ; Rectorat : AGORA) et émet |'arrété de réintégration de I'agent dans
son corps d'origine et d'affectation dans un emploi correspondant a son grade (réintégration au
besoin en surnombre).
L'arrété est transmis a I'établissement qui met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE).

Nota Bene :

= En cas dimpossibilité de réintégration immédiate suite a détachement, a la demande de
I'organisme d‘accueil, le fonctionnaire continue d’étre rémunéré par l'organisme d’accueil
jusqu’a ce qu'il soit réintégré, a la premiére vacance.

= En cas dimpossibilité de réintégration immédiate suite a détachement, a la demande de
I'agent, celui-ci cesse d’étre rémunéré et est placé en position de disponibilité jusqu’a ce
gu'intervienne sa réintégration a l'une des trois premiéres vacances dans son grade.

= Il peut également étre mis fin au détachement avant le terme de la période de détachement,
dans ce cas, la demande de l'agent ne vaut que pour inscription sur le tableau des
réintégrations : l'obligation de réintégration ne s'applique qu’en cas de litige et sur demande
de l'organisme d‘accueil.

» Cas particulier des détachements pour stage ou scolarité : radiation a l'issue de la période, a
la date de titularisation dans le nouveau corps.

Mode opératoire : Réintégration suite a disponibilité (titulaires)

Le cas échéant, trois mois au moins avant I'expiration de la disponibilité, I'agent transmet a son
service de tutelle sa demande de réintégration dans son corps d’origine.

En cas de réintégration suite a disponibilité sur demande de droit : la demande de réintégration est
inscrite aux tableaux de réintégration pour les catégories B et C.

Le service de tutelle transmet la demande de réintégration a I'établissement.

Le service médical de I'établissement vérifie I'aptitude physique du fonctionnaire a I'exercice des
fonctions afférentes a son grade.

a. L'aptitude physique est reconnue : le service de tutelle assigne a I'agent la premiére vacance
de poste dans son grade, met a jour son application propre (DGRH-A : GESUP 2 ; DGRH-C :
POPPEE ; Rectorat : AGORA) et émet l'arrété d'affectation (réintégration de droit suite a
disponibilité sur demande sous réserve des nécessités de service, réintégration dans le cadre
des mouvements suite a disponibilité sur demande de droit).

NB: Si le fonctionnaire refuse le poste qui lui a été assigné (cas de réintégration suite a
disponibilité sur demande de droit) ou successivement trois postes (cas de réintégration suite a
disponibilité sur demande sous réserve des nécessités de service) il peut étre licencié aprés avis de
la commission administrative paritaire.

b. L'aptitude physique n'est pas reconnue : le service de tutelle, dans les conditions prévues
par la réglementation en vigueur, reclasse I'agent ou le met en disponibilité d'office ou le
radie des cadres.
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2.11.6. Mode opératoire : Réintégration suite a congé parental ou de présence parentale
(titulaires et non titulaires)

1) Le cas échéant, 'agent fait une demande pour que la durée de son congé soit écourtée.

2) A l'expiration du congé parental, le service de tutelle réintegre le fonctionnaire et le réaffecte dans
son ancien poste (arrété de réintégration). Dans le cas ol ce poste ne peut lui étre proposé, il est
affecté dans le poste le plus proche de son dernier lieu de travail.

2.11.7. Syntheése des échanges relatifs a la réintégration suite a détachement, disponibilité ou
congé parental

Reintégration suite a detachement, disponibilité ou congé parental

Tout type de personnel hors recherche
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b i
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[ etk /
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d'affectation tutelle
: 5
Radiclion du
4[ corps dorigine I—b Chamgementde comps
DGRH-A e - p
) Suite & détachemeant pour scolarité
Enseignants
P . Agent
Tablegus de aneng
Cizponbilité DMGRH-C réimbdgration }—; FProcessus ADBitife
ITRFcat 4 &E .
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2.11.8. Service applicatif

= GESUP2
» POPPEE
= AGORA

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

2.11.9. Description des flux : informations échangées

Demande de réintégration

= Agent

= Affectation administrative

= Grade Agent

= Dde Changement / Renouv. Position
= Position administrative

= Détachement, MAD sortant
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Décision de fin de détachement

= Agent

= Affectation administrative

= Grade Agent

= Position administrative

= Détachement, affectation ou MAD sortant

Dossier médical

*  Flux papier non détaillé dans le cadre de cohérence

Avis de reconnaissance de I'aptitude physique
= Agent
= Position administrative (aptitude physique)

Arrété de réintégration et d'affectation
= Agent

= Grade Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

= Unité structurelle

= Poste (dont n°)

=  Emploi-type

= Acte

Tome 2 (R
Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Changement de position administrative

Radiation du corps d’origine (suite a détachement pour scolarité)

= Agent

= Grade Agent

= Corps / Grade

= Position administrative

= Affectation administrative

Tableau des réintégrations

= Agent

= Position administrative

= Grade Agent

= Corps / Grade

= Affectation administrative
= Unité structurelle

= Poste
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3.1.

3.2.

Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Gestion des congés

Processus Gestion des congés

Objectif du processus

L'objectif du processus Gestion des congés est la prise en compte des périodes de congés dans le
dossier de I'agent.

Définition des principaux concepts utilisés

Concept de Congé et autorisation d'absence
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Le congé est l'interruption momentanée de service d’un agent.

Seul un fonctionnaire en position d’activité ou de détachement ou un agent non titulaire en activité
et justifiant d’'une certain ancienneté a droit a un congé. Concernant les agents non titulaires
recrutés sur la base d’'un CDD, la période de congé ne peut en aucun cas étre attribuée au-dela de
la période d’engagement restant a courir.

Selon la situation de I'agent (titulaire, stagiaire, non titulaire), les régles concernant I'attribution et
le calcul de la durée des différents congés ne sont pas les mémes.

Les principaux types de congés pouvant étre accordés aux agents sont résumeés dans le tableau ci-
aprés (source : intranet OURAL Déconcentration, http://www.paris.amue.fr/Dossier/Oural) :

Congés de maladie et assimilés Type d’agent

Maladie ordinaire Fonctionnaire

Congé de longue maladie (CLM) imputable ou non au service Fonctionnaire

Congé de longue durée (CLD imputable ou non au service) Fonctionnaire

Accident de service Fonctionnaire

Congé pour maladie professionnelle Fonctionnaire

Maternité, patemité, adoption Fonctionnaire et non titulaire
Congé supplémentaire accordé pour grossesse pathologique Fonctionnaire

Congé pour repos supplémentaire pour suites de couches pathologiques

Maladie ordinaire NT Non titulaire
Congé de grave maladie Non titulaire
Accident de travail Non titulaire
Congé sans traitement pour inaptitude physique temporaire Non titulaire
Congés spécifiques H.U Non titulaire
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3.3.

3.4.

3.5.

Processus

=
s Gestion
Recrutement [l | SESOR Filotage

[Le domaine Gestion Individuelle]

Processus Gestion des congés

Autres congés

Type d’agent

Congé annuel

Fonctionnaire et Non titulaire

Autorisations d'absence (pour garde d’enfant malade, etc)

Congé de formation professionnelle

Fonctionnaire et Non titulaire

Congé pour stage de formation continue
Congé pour instruction militaire
Congé pour formation syndicale

Fonctionnaire et Non titulaire

Spécifiques stagiaires

Fonctionnaire stagiaire

Spécifiques non titulaires Non titulaire

Congés bonifiés (accordé aux agents titulaires originaires et/ou affectés dans les DOM). Fonctionnaire
Congé administratif (accordé aux agents titulaires et stagiaires affectés dans les TOM) Fonctionnaire
Congé pour invalidité de guerre Fonctionnaire
Congé de restructuration Fonctionnaire
Congé pour participer aux activités des organisations de jeunesse et d’éducation populaire (non rémunéré) Fonctionnaire

Mission et déplacement

Fonctionnaire enseignant

CRCT

Fonctionnaire enseignant

Remarque : Les congés annuels sont gérés en interne a I'établissement et ne donnent pas lieu a
des échanges organisés, c’est pourquoi ils ne sont pas étudiés dans le cadre de cohérence.

Populations concernées

Toute personne titulaire ou non titulaire occupant un poste dans un établissement relevant du

ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche.

Contrainte : Etre en position d’activité ou de détaché entrant (titulaire) ou en situation d’activité

(non titulaires).

Evénement déclenchant
= Demande de congés de |'agent.

Description synthétique du processus
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Processus Gestion des congés
Flux entrants-sortants du processus Gestion des congés Gesfion individuelle
€ ageny

3.6.

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

Arrete d'ateribution
d'une periode de conge

> Paye

> Pilotage
Effectif }

») CARRIERE

Impact sur Pavancement 7

hangement de\, . . .
Accident ou CLM/CLD e g . Mi-temps thérapeutique
odalité de svg
, hangement de’\, ) ,
Accident ou CLM/CLD 2 A t4i-temps therapeutique
positio

Gestion des congés des personnels enseignants

1 |

Populations concernées

» Enseignants-chercheurs

= Enseignants du second degré affectés dans le supérieur

= Personnels enseignants non titulaires :
o ATER, moniteurs, lecteurs, maitres de langue
o Enseignants associés
o Contrats / Emplois aidés
o Contractuels de haut niveau

Remarque : la gestion des congés n'est pas effectuée pour les enseignants invités.

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-A et Ministére de la santé (pour les personnels hospitalo-universitaires),
= CNU,
= Rectorat / Chancellerie des universités,
= QOrganismes sociaux (Sécurité sociale).

Mode opératoire d’attribution de congés hors CRCT
Remarque : Les enseignants de bénéficient pas du congé formation professionnelle.

Attribution d’'un congé maladie, de maternité et congé bonifié

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a I'établissement, accompagné de
I'avis du médecin traitant pour la maternité.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et constitue l'arrété d'attribution de congé qu'il transmet pour notification a
I'agent.

Attribution de congé longue maladie (CLM), de congé de grave maladie et de congé
longue durée (CLD)
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1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)
4)

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Gestion des congés

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a I'établissement.
Le médecin de prévention de I'établissement émet un avis qui est transmis au Rectorat.
Le comité médical du rectorat émet une décision (PV) transmise a I'établissement.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et
a. En cas de CLM ou de congé de grave maladie, I'établissement constitue I'arrété d'attribution
de congé qu’il transmet pour notification a l'agent.
b. En cas de CLD, le dossier complet est transmis a la DGRH-A qui constitue l'arrété
d’attribution de congé transmis a I'établissement pour notification a l'agent.

Remarque : en cas d‘attribution d’'un congé de grave maladie pour un non titulaire payé sur le
budget de I'établissement, I'établissement transmet a la Sécurité sociale la déclaration d'accident
ainsi que la prise en charge financiere.

Attribution d'accident de service de moins de 15 jours

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a I'établissement.

L'établissement statue sur la qualité de I'accident et décide de I'imputabilité au service.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et constitue l'arrété d'attribution de congé qu'il transmet pour notification a
I'agent.

La décision d’imputabilité ainsi que la note de frais sont transmis au rectorat / Chancellerie des
universités pour paiement des frais

Attribution d’accident de service de plus de 15 jours et de maladie professionnelle

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a |I'établissement.

L'établissement constitue le dossier de demande d'imputabilité (déclaration d’accident,
questionnaire, témoignages, liasse fiscale, prise en charge, avis médicaux) qu'il transmet a la
Chancellerie des universités

La commission de réforme de la chancellerie a six mois pour statuer sur I'imputabilité au service de
I'accident ou de la maladie. Le dossier de validation et le PV de notification sont transmis a
I'établissement.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et constitue I'arrété d’attribution de congé qu'il transmet pour notification a
I'agent.

La décision d'imputabilité ainsi que la note de frais sont transmis a la Chancellerie des universités
pour paiement des frais.

Attribution d’'un congé de fin d'activité

L'agent transmet sa demande de congé a |'établissement.

L'établissement (UFR) émet un avis transmis a la DGRH-A.

La DGRH-A met a jour GESUP 2 et produit I'arrété qui est transmis a I'établissement.
L'établissement met a jour son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE).

Synthése des échanges pour les personnels enseignants
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Tome 2 -
Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Gestion des congés

Gestion des conges

Personnels enseignants

Gestion individuelle

[ Ais Gy medece fraitat ]

s 2
L Oemande de conge J Farmulaire courriar

Jhaternité

Congé grave maladie non titulaire BU.

—[ Arcéde d ‘abtribufion de congé } Agent
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Cas particulier des enseignants-chercheurs de statut hospitalo-universitaire
Le processus est centralisé sauf pour les congés maladie et maternité

1)
2)

L’enseignant transmet sa demande de changement de situation a I'établissement (UFR).
L'établissement transmet la demande a la DGRHA2-4 et au bureau concerné du ministére de la

santé pour préparation des arrétés. La DGRH-A met a jour son application GESUP 2. Les arrétés
sont transmis a I'établissement pour notification a I'enseignant.

3)
exemple HARPEGE).

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par

Synthése des échanges pour les enseignants-chercheur de statut hospitalo-

universitaire

Gestion des conges

Personnels Enseignants-chercheurs de statut hospitalo-universitaire

Gestion individuelle

[

1 Demande de congé ]

i

.
L Auds du méde cn braitand JWaternité

ArrEl d ‘abtribation de congé J

t_[ Demande de congé ]—4

Sauf Maladia ordinaire et Maternité

Etablissement

[UFR]

DGRH
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-hH

Ministére Agent

de la santé

Sauf whaladia ardinaire et Maternité

Domaine Fage
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Processus Gestion des congés

3.6.4. Mode opératoire d’attribution d’'un CRCT

2)

3)

4)

5)

6)

Le CRCT peut étre accordé aux professeurs des universités et aux maitres de conférence.

La DGRH-A détermine les contingents CRCT pour les établissements et le CNU (arrété publié au
BOEN en début d'année).

L'agent transmet une demande de congés pour recherches ou conversions thématiques (CRCT) a
I'établissement accompagné de son dossier scientifique (CV, publication, projet...).

L'établissement examine la recevabilité de la demande et :

a. En cas de demande de CRCT au titre du CNU,

i. l'établissement transmet la demande et son avis (Iavis du chef d'établissement
porte notamment sur la durée et la date de début du congé) a la DGRH-A qui
controle la demande avant de la transmettre a la section du CNU concernée.

ii. Les sections du CNU examinent l'opportunité des demandes de CRCT et établissent
la liste des candidats proposés qui est remise a la DGRH-A pour transmission a
I'établissement.

b. En cas de demande de CRCT au titre de I'établissement, le chef d’établissement transmet la
demande et son avis au conseil scientifique (CSFR) qui examine I'opportunité de la demande
et établit la liste des candidats proposés.

L'établissement met a jour son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
constitue I'arrété accordant le CRCT et le notifie a I'agent et a la DGRH-A pour classement au
dossier de I'agent.

L'établissement transmet a la DGH-A un récapitulatif des semestres consommés de CRCT accordés
par les sections de CNU et par I'établissement (une fois par an, mi-juillet).

la DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2.

Calendrier :

* Les candidatures au titre du CNU doivent parvenir a 'administration centrale début février.

= Les candidatures au titre de I'établissement doivent parvenir au sein de I'établissement a la
mi-mai.

» Les arrétés accordant le CRCT au titre de I'établissement doivent parvenir a I'administration
centrale a la mi-juillet.

Gestion des congés - C.R.C.T.

Personnels Enseignants-chercheurs

-
Demade de RCT{Hord dossier sdenti figue ) ]
-

[ Fublication EOEN

Arrédé de prblication des
condingents de CRCT
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Hire g O Hibre du O
. -
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Etablissement - - DGRH - A - Agent
) Liste des candidats h Liste des cadidals
- = B ;
i proposés - ROT @ propasés - BT ay
Conseil Fitre de TV Hitre du O
scientifigue - A
CSFR " o 3
{ ) | Recapifelalif semestres
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\ .
- g
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[
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Processus Gestion des congés

3.6.5. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GESUP 2

3.6.6. Description des flux : informations échangées

Demande de congé ou d’autorisation d’absence

Agent

Statut Agent

Position administrative
Affectation administrative

Dde / Renouv. Congé / Absence
Congé / Absence Agent

Suivi Congé maternité

Mandat électif

Avis du médecin traitant

= Agent
= Suivi Congé maternité

Arrété d'attribution de congé

Agent

Statut Agent

Grade Agent

Affectation administrative

Congé / Absence Agent

Dde / Renouv. Congé / Absence
Suivi Congé maladie

Suivi Congé maternité

Accident / Maladie professionnelle
Acte

Avis du médecin de prévention

= Agent
= Suivi Congé maladie

PV du comité médical

= Agent

= Congé / Absence Agent

= Suivi Congé maladie (dont date et avis du comité médical)
= Affectation administrative

Dossier pour décision d'imputabilité / PV décision d'imputabilité / Décision
d’imputabilité

Agent

Statut Agent

Grade Agent

Dde / Renouv. Congé / Absence

Affectation administrative

Congé / Absence Agent

Accident / Maladie professionnelle

Dossier médical
*  Flux papier non détaillé dans le cadre de cohérence
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Processus Gestion des congés

Dossier de demande de congé (CLD enseignants-chercheurs) = Demande de congé +
Avis du médecin de prévention + PV du comité médical

Dossier de demande de congé (Congé bonifié PU-HP) = Demande de congé

Avis UFR sur demande de CFA

= Agent
* Dde / Renouv. Congé / Absence

Arrété de publication des contingents de CRCT

= Unité structurelle
= Discipline ou Spécialité
= Contingent CRCT (dotation)

Demande de CRCT (dont dossier scientifique) / Demande de CRCT au titre du CNU

Agent

Affectation administrative

Grade Agent

Dde / Renouv. Congé / Absence

Congé / Absence Agent

Unité structurelle (organisme ou établissement aupres duquel sera effectué le CRCT)
Discipline ou Spécialité

Dossier scientifique non formalisé

Liste des candidats proposés - CRCT au titre du CNU

= Agent

= Affectation administrative

= Dde / Renouv. Congé / Absence
= Congé / Absence Agent

= Discipline ou Spécialité

Arrété de CRCT

Agent

Grade Agent

Affectation administrative

Dde / Renouv. Congé / Absence
Congé / Absence Agent
Discipline ou Spécialité

Unité structurelle

Acte

Récapitulatif semestres CRT consommés

Unité structurelle

Agent

Grade Agent

Congé/Absence Agent (date de début/fin CRCT, nombre de semestres)
Discipline ou Spécialité

Contingent CRCT (dotation / consommation)

Déclaration d’accident

= Agent

= Congé / Absence Agent

= Accident / Maladie professionnelle
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3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

2)

3)

3.7.4.

2)

Processus Gestion des congés

Prise en charge financiere
*  Flux non formalisé

Gestion des congés des personnels BIATOSS titulaires et non titulaires

Populations concernées

= Personnels ATOSS titulaires

= Personnels ITRF titulaires

= Personnels de Bibliothéques titulaires

= Personnels non titulaires hors recherche et hors enseignants

Remarques liminaires :

- La gestion des congés des personnels payés sur le budget de I'établissement est réalisée en
interne.

- La gestion des congés (hors congé de formation et CFA) sera prochainement complétement
déconcentrée auprés des présidents d’université (arrété de déconcentration a paraitre courant
2007) et c'est dans ce sens que les modes opératoires sont décrits.

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-C,

= Rectorat,
= Organismes sociaux (Sécurité sociale).

Mode opératoire : Attribution d'un congé maladie, de maternité (et pathologique) et
congé bonifié
L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a I'établissement, accompagné de
I'avis du médecin traitant pour la maternité.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et
a. Pour les personnels ITRF et les personnels de Bibliothéques : I'établissement constitue
I'arrété d'attribution de congé qu’il transmet pour notification a I'agent.
b. Pour les personnels ATOSS : I'établissement transmet les justificatifs au rectorat qui prend
I'arrété d'attribution de congé transmis a I'établissement pour notification a I'agent.
c. Pour les personnels non titulaires : I'établissement émet un arrét de travail.
En cas de passage a demi-traitement, I'établissement met a jour le dossier de I'agent
a. Pour les titulaires et non titulaires sur budget de I'Etat : dans son application de paye TG
(par exemple GIRAFE),
b. Pour les non titulaires sur budget de I'établissement : dans I'application de paye sur fonds
propres (par exemple ASTRE).

Mode opératoire : Attribution de congé longue maladie (CLM) et de congé longue durée
(CLD)

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) et I'avis de son médecin traitant a son
supérieur hiérarchique dans |'établissement.
Le dossier est transmis au comité médical du rectorat qui émet un avis. Le PV est transmis :
a. A l'établissement pour les cas de CLM des personnels de catégorie Cdes filieres
Bibliothéques et ITRF. L'établissement produit I'arrété d'attribution de CLM.
b. Au rectorat pour les cas de CLM des personnels de catégories A et B des filiéres
Bibliothéques et ITRF et des personnels ATOSS et pour les cas de CLD de tous les BIATOSS.
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RAPPORT FINAL Processus Gestion des congés
Le rectorat met a jour son application (AGORA) et produit I'arrété d'attribution de CLM ou de
CLD. L'arrété est transmis a I'établissement.
3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

3.7.5.
1)

2)
3)

3.7.6.

2)

3)

4)

3.7.7.

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE).

Nota bene : le mode opératoire pour la reprise de fonctions suite a CLM/CLD est identique au
mode opératoire d'attribution de CLM/CLD. Suite a I'avis du comité médical, 'agent peut reprendre
ses fonctions a temps complet ou a mi-temps thérapeutique (voir processus Changement de
modalité de service).

Mode opératoire : Attribution d'un congé pour accident de service de moins de 15 jours

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier), les justificatifs et factures a
I'établissement.

L'établissement met a jour son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE) et
produit l'arrété.

L'arrété est transmis accompagné de la note de frais au rectorat (chancellerie des universités).

Mode opératoire : Attribution d’'un congé pour accident de service de plus de 15 jours,
de maladie professionnelle et de congé de grave maladie (non titulaires)

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier), les justificatifs et factures a
I'établissement.
En cas de maladie professionnelle ou de grave maladie, le comité médical de I'établissement émet
un avis.
Pour les personnels non titulaires payés sur budget de I'établissement :
a. L'établissement met a jour le dossier de I'agent
i. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
ii. Dans l'application de paye sur fonds propres (par exemple ASTRE) et

Et émet un arrét de travail pour grave maladie.

b. L'établissement transmet a la Sécurité sociale la déclaration d’accident ainsi que la prise en
charge financiére.

Pour les personnels titulaires et non titulaire payé sur le budget de I'Etat :

a. L'établissement constitue le dossier de demande d’imputabilité (déclaration d'accident,
questionnaire, témoignages, liasse fiscale, prise en charge, avis médicaux) qu'il transmet au
rectorat.

b. La commission de réforme a six mois pour statuer sur I'imputabilité au service de I'accident
ou de la maladie.

c. Au vu du PV, le rectorat met a jour sa propre application (AGORA) et produit l'arrété.
L'arrété est transmis a I'établissement pour notification a I'agent.

d. L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

i. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE)
ii. Etdans I'application de paye TG (par exemple GIRAFE).

Remarque : La reprise de fonctions suite a congé pour accident de service s'effectue a temps
complet. Le fonctionnaire peut éventuellement demander une reprise a mi-temps thérapeutique
(voir processus Changement de modalité de service). Le fonctionnaire qui ne reprend pas son
service a la date de consolidation, en raison d'un état pathologique qui ne trouve pas son origine
dans l'accident de service peut bénéficier, selon le cas : d'un congé ordinaire de maladie, d'un
congé de longue durée ou d'un congé de longue maladie.

Synthése des échanges pour les personnels BIATOSS (sauf Congé formation et CFA)
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Processus Gestion des congés

Gestion des congés sauf Congé formation et CFA

Personnels BIATOSS titulaires et non titulaires
[ 1

Demaede de conge - -
1 & ] Formulaire courrier

| . o ) 1
1 Auds du médedin fraidand | Waternie, IO, T

[- Frctures .]

Accident

[ i 1
Arréd malat
8 et " J Man titulaires : maladie ordinaire

T iTRF et ; maladie, maternité, congé bonifie
ITRF etBib C: CLw - BIGTOSS : Accident < 15§
Et autres arrétés produits par le rectorat pour notification

Agent

i Arréé d ‘attabetion de congé

Accident de service = 15 jours, maladie professionnelle (fitulaires) et grave maladie (non titulaires)

Dé claration & ‘arodend H Prize en charge financiére }

Grave maladie : Mon Tituldires budget Etgh.

P .
1 Rectorat [ i i
e il - Déclaration Sécurité
E . o ‘aocident I
. PI— . : ol - sociale
4[ Oozzier powr décision dimputabilite T [Comm”swﬂ

- ; p -
Comite | |e | pvoscision oimputabitité 1 de reforme —{ Frise en charge
) J = financére
) :

medical
A -

1

Etablissement

ATOSS : Maladie, maternité, conge bonifie (titulaires)

Mhaladie prof. 4[ Demande de congé -]I
Grave maladie N

Arrife d ‘atiribution de congé I

(LM et CLD (titulaires)

Demande de congé

Dossier médical

— s

s "
Comite
medical

P Comité médical

Arrié o ‘attcibation d
VTP BTGETRILGR GE CES B o (TRE 4 et B ATCOSS

111

3.7.8. Mode opératoire : Attribution d'un congé pour formation professionnelle (titulaires et
non titulaires budget Etat)

1) L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier), et son dossier a I'établissement.

2) L'établissement transmet la demande et le dossier a la DGRH-C qui attribue les congés pour
formation professionnelle. La DGRH-C met a jour sa propre application (POPPEE) et produit I'arrété
qui est transmis a I'établissement.

3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye Etat (par exemple GIRAFE).

3.7.9. Mode opératoire : Réintégration suite a congé pour formation professionnelle

1) L'agent transmet sa demande de réintégration a son service de tutelle (DGRH-C pour personnels
de Bibliotheques et les ITRF des catégories A et B ; Rectorat pour les ITRF de catégories C, pour
les ATOSS et pour les non titulaires payés sur le budget de I'Etat).

2) Le service de tutelle met a jour sa propre application (DGRH-C : POPPEE ; Rectorat : AGORA) et
produit l'arrété de réintégration qui est transmis a |'établissement.

3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE).

3.7.10. Mode opératoire : Attribution d’un congé de fin d’activité (titulaire)

1) L'agent transmet sa demande de congé a I'établissement.

2) L'établissement transmet la demande et le dossier au service de tutelle (DGRH-C pour personnels
de Bibliothéques et les ITRF des catégories A et B ; Rectorat pour les ITRF de catégories C, pour
les ATOSS et pour les non titulaires payés sur le budget de I'Etat). Le service de tutelle met a jour
sa propre application (DGRH-C : POPPEE ; Rectorat : AGORA) et produit I'arrété qui est transmis a
I'établissement.

3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
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Processus Gestion des congés

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

b. Dans l'application de paye Etat (par exemple GIRAFE).

3.7.11. Synthése des échanges pour les personnels BIATOSS : congés formation et CFA

Gestion des congés formation professionnelle et fin d’activite

Personnels BIATOSS titulaires et non titulaires

' -
Arrélé de réintigralion suite & congé pour
Etablissement[" formation professionnelle DGRH-C

1

lL Demande de congé I

Farmulaire courrier

L Dozzierde formalion profesdonnelie I

I ArrE ke attnbuton de congé ]
e Y

- ~ Demande de réintégration wwite &
Hﬂusierde formation profesdonnelle J—p v—t corgé pour formation }7

professionnetle

<—[Arr\é!é de congé pour formation p"ufﬁs:inmeiﬂe]— LSkl -
Eibliothéquas:

hgent

A

Demande de (R4
4 ITRFcat & et B

PE——. ] Eibliothéques

e
Arréké de réintéaration suike & congé pour formakion e d? remresrahuln ST
X e congé pour formation
- professionne J professiomrelle
ITRFcat C

ATOES
4[ Demande de R4 ]—" Rectorat Maon titulaires budget Ftat

ITEFcat C ; ATORS ; Mon titulaires budget Etat

I Arréféde (R4

3.7.12. Service applicatif

POPPEE

AGORA

HARPEGE ou application de gestion administrative de I"établissement
GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

3.7.13. Description des flux : informations échangées

Demande de congé ou d’autorisation d'absence

Agent

Statut Agent

Position administrative

Affectation administrative

Dde / Renouv. Congé / Absence

Congé / Absence Agent (dont date de demande)
Suivi Congé maternité

Mandat électif

Dossier de formation professionnelle

Echange non formalisé

Avis du médecin traitant

Suivi Congé maternité
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Processus Gestion des congés
Factures

= Flux non formalisé

Demande de réintégration suite a congé pour formation professionnelle
= Agent

= Statut Agent

= Affectation administrative

* Dde / Renouv. Congé / Absence

= Congé / Absence Agent

Arrété d'attribution de congé / Arrété d'attribution de congé pour formation
professionnelle

= Agent

= Statut Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Dde / Renouv. Congé / Absence

= Congé / Absence Agent

= Suivi Congé maladie

= Suivi Congé maternité

= Accident / Maladie professionnelle
= Acte

Arrété de réintégration suite a congé pour formation professionnelle
= Agent

= Statut Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Dde / Renouv. Congé / Absence

= Congé / Absence Agent

= Acte

Dossier pour décision d'imputabilité / PV décision dimputabilité
= Agent

= Statut Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

* Dde / Renouv. Congé / Absence

= Congé / Absence Agent

= Accident / Maladie professionnelle

Dossier médical
* Flux papier non détaillé dans le cadre de cohérence

PV comité médical

= Agent

= Congé / Absence Agent

= Suivi Congé maladie (dont date et avis du comité médical)
* Dde / Renouv. Congé / Absence

= Affectation administrative

Déclaration d’accident
= Agent
= Congé / Absence Agent
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3.8.

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.
1)

2)
3)

3.8.4.

3.8.5.

Processus Gestion des congés

= Accident / Maladie professionnelle

Prise en charge financiére
*  Flux non formalisé

Gestion des congés des personnels de recherche

Populations concernées
= Chercheurs,

= ITA.

Acteurs
= Etablissement,
= Agent

Mode opératoire

L'agent transmet sa demande de congé (formulaire courrier) a I'établissement, accompagné de
I'avis du médecin traitant pour la maternité.

La demande de I'agent est traitée en interne par I'établissement.

En cas dattribution d'un congé, I'établissement met a jour le dossier de l'agent dans son
application de gestion administrative et constitue I'arrété d'attribution de congé qu'il transmet pour
notification a 'agent.

Gestion des conge:

Personnels de recherche

1
f

I Demande de congé

Etablissement
ou Organisme ; Apent
de recherche 4' Arrédd dattribution de congé

—

Domaine Faye

Service applicatif
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

Description des flux : informations échangées

Demande de congé

= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

* Dde / Renouv. Congé / Absence
= Congé / Absence Agent

= Suivi Congé maternité

= Mandat électif

Arrété d'attribution de congé
= Agent
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Processus Gestion des congés

= Statut Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Congé / Absence Agent

* Dde / Renouv. Congé / Absence

= Suivi Congé maladie

= Suivi Congé maternité

= Accident / Maladie professionnelle
= Acte
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4. Processus Changement de modalité de service

4.1, Objectif du processus

L'objectif du processus Changement de modalité de service est d'assurer la prise en compte de
demande des agents concernant le changement de leur modalité de service.

4.2. Définition des principaux concepts utilisés

Concept : Modalité de service
Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

La modalité de service permet de définir la quotité de service exercée par un agent en fonction de
la durée de travail hebdomadaire fixée réglementairement.

Seul un agent en position d'activité ou de détaché entrant ou en situation d’activité (cas des non
titulaires) peut étre autorisé a exercer selon une modalité différente du temps complet.

Tableau récapitulatif des modalités de service (source: intranet OURAL Déconcentration,
http://www.paris.amue.fr/Dossier/Oural) :

Modalité de service d’'un agent titulaire ou stagiaire | Modalité de service d’'un agent non titulaire

Temps complet Temps complet

Mi-temps thérapeutique -

Temps partiel Temps partiel

Cessation progressive d'activité Cessation progressive d'activité

NB : cette modalité est en cours de disparition NB : cette modalité est en cours de disparition
Mi-temps de droit pour raisons familiales Mi-temps de droit pour raisons familiales

Particularités des enseignants-chercheurs
- Décharge partielle d’enseignement (2n4°)
- Délégation

Décharge syndicale

Remarque : la mise a disposition est traitée dans le processus Changement de position.

4.3. Populations concernées

Toute personne titulaire ou non titulaire occupant un poste dans un établissement relevant du
ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche.

4.4. Evénement déclenchant
= Demande de changement de modalité de service de I'agent.
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erche

Description du processus

Tome 2
Processus

[ ]
[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Changement de modalité de service

Flux entrants-sortants du processus

€ (agent)

-

de modalite

Gestion des
congés
Changement
de position

Demande de changement

Gestion individuelle

Changement de modalite de service

Arrete de changement
de modalite

» PILOTAGE
Effectf

ji

Cezzation progressive d’activité

Fin d’activité

Temps partiel

» CARRIERE
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4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.
1)

2)

3)

4.6.4.
1)

2)
3)

4)

5)

4.6.5.

Processus Changement de modalité de service

Changement de modalité de service des personnels enseignants — gestion
déconcentrée

Populations concernées
= Enseignants-chercheurs (hors statut hospitalo-universitaire)

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= Rectorat,
= DGRH-A.

Mode opératoire : Attribution de Temps partiel

L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité par courrier ou
formulaire.

L'UFR de I'établissement apprécie la demande et accorde la modalité. L'établissement met a jour le
dossier de l'agent dans son application de gestion administrative (exemple HARPEGE) et émet
I'arrété de changement de modalité qu'il transmet pour notification a I'agent et a la DGRH-A.

La DGRH-A met a jour du dossier de l'agent dans GESUP 2.

Mode opératoire : Attribution de Mi-temps thérapeutique

L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité par courrier ou
formulaire.

Le médecin de prévention de I'établissement émet un avis qui est transmis au Rectorat
accompagné de la demande de I'agent ainsi que de son dossier médical.

Le comité médical du rectorat instruit le dossier et prend une décision : le PV est transmis a
I'établissement.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et émet |'arrété de changement de modalité qu'il transmet pour notification a
I'agent et a la DGRH-A.

La DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2.

Synthése des échanges de la gestion déconcentrée pour les personnels enseignants

Modalite de service - Procédure deconcentree

Personnels Enseignants

Temps partiel et Mitemps thérapeutique

[ i |
1 Demande de changemend de modalité ) A T ,ﬂ,gent

[ Arrété de thangement de modatite I
HARPEGE : -

DGRH - A

Etablissement

Mi-temps thérapeutique

[ UER —| Avis du médecin de prévention ¥

Temps partiel

. —i’ Demande de chavgement de modalisé ]—'

Medecin de Rectorat
prreveiiron

) —| Dossier medical J—"
- i-termps L s

L™
thé rapeutique Comite |

. medical
-—[ PV Comité médicsl  ———————— - o

244



Ministére de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 = '
CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus
RAPPORT FINAL [Le domaine Gestion Individuelle]

Processus Changement de modalité de service

4.6.6. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GESUP 2

4.6.7. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de modalité

= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Dde Changement Modalité

= Modalité Agent (type, date de début, date de fin)

Avis du médecin de prévention
= Agent

* Dde Changement Modalité
= Modalité Agent

= Avis médical MTT

Dossier médical (mi-temps thérapeutique)
= Flux papier non détaillé dans le cadre de cohérence

Procés verbal du comité médical (mi-temps thérapeutique)
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Modalité Agent

Arrété de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Grade Agent

= Position administrative

* Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

= Acte

4.7. Changement de modalité de services des personnels enseignants - gestion
centralisée

4.7.1. Populations concernées

= Enseignants-chercheurs (dont statut hospitalo-universitaire)
= Enseignants du second degré

4.7.2. Acteurs

= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-A,

= Ministére de la santé (hospitalo-universitaire),
= Organisme d'accueil en délégation,
= Rectorat,
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4.7.3.

2)

3)

4)

4.7.4.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

4.7.5.

1)
2)

3)

4)

Processus Changement de modalité de service

= Service des pensions (CPA),
= DGRI (délégation IUF).

Mode opératoire: Cessation progressive d’activité (CPA), Décharge de service et
Décharge syndicale

L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité par courrier ou
formulaire.

L'établissement examine la recevabilité de la demande (en cas de demande de décharge de
service, le Conseil d’administration de I'établissement choisit les bénéficiaires) et transmet la
demande (et la liste des bénéficiaires en cas de décharge de service) a la DGRH-A.

La DGRH-A contréle la demande, met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet l'arrété de
changement de modalité qu’elle transmet a I'établissement pour notification. En cas de CPA, elle
émet également l'arrété de retraite qu'elle transmet a I'établissement, a l'agent et au service des
pensions de La Baule.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE).

Mode opératoire: Délégation et Délégation IUF (auprés d’'une institution
internationale, d’'un établissement d’enseignement supérieur, de recherche, d'une
entreprise, etc.)

L'agent et I'organisme d’accueil se mettent d’accord pour un accueil en délégation.
L'organisme d’accueil transmet a I'établissement une expression de besoin signée.
L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité.
En cas de délégation simple (exemple délégation CNRS) :
a. L'UFR et le Conseil scientifique de I'établissement valident les demandes des agents et
effectuent un classement des demandes.
b. L'établissement transmet a l'organisme d'accueil la liste de classement pour
contractualisation.
c. L'établissement prépare et signe une convention de délégation avec I'organisme d’accueil
qui est transmise, accompagnée de la demande de I'agent, a la DGRH-A.
En cas de délégation IUF :
a. L'établissement prépare et signe une convention de délégation qu'il transmet a la DGRH-A.
b. La DGRH-A instruit le dossier (campagne gérée en centrale) en prenant en considérant la
nomination des membres IUF publiée au JO par la DGRI.
La DGRH-A met a jour le dossier de l'agent dans GESUP 2 et émet l'arrété de délégation qui est
transmis a I'établissement pour notification a I'agent.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE).

Mode opératoire: Cas particulier de la décharge partielle d’enseignement des
enseignants du second degré

Cette décharge est accordée pour préparation thése, ou préparation concours de recrutement
d’enseignant-chercheur ou de chercheur, ou poursuivre des travaux de recherche.

L’agent transmet a 'UFR de son établissement une demande de changement de modalité.

Le conseil scientifique et le conseil d’administration de I'établissement examinent la demande et
rendent une décision. Le PV et la demande de I'agent sont transmis au rectorat.

Le rectorat met a jour le dossier de I'agent dans son application et émet I'arrété de changement de
modalité qui est transmis a I'établissement pour notification a 'agent.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE).
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4.7.6. Mode opératoire: Cas particulier du changement de modalité de service des
enseignants-chercheurs de statut hospitalo-universitaire

1) L'agent transmet a I'UFR de son établissement une demande de changement de modalité par
courrier ou formulaire.

2) L'établissement examine la recevabilité de la demande et la transmet a la DGRH-A — bureau des
personnels enseignants de santé et au bureau concerné du ministére de la santé.

3) La DGRH-A contréle la demande, met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet l'arrété de
changement de modalité qu’elle transmet a I'établissement pour notification a l'agent.

4)  L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE).

4.7.7. Synthése des échanges de la gestion centralisée pour les personnels enseignants

Modalité de service - Procédure centralisée

Personnels Enseignants

( Demande de changement de modalité I . .
L J Formulaire courrier

F——————— i de chargement de modatisé I

Ministére

. Toute modatith- Hosmitala L. 8 de la santé
—| Demande de chargement de modalité |—r -
> ‘ Heepital-U.

Liste des bénd fidaires de
€ tharge de sendce ]
- Decharge de sapdice

Demmde de changement de _
modalité recevable Cpp DGRH-A ' L =
. - Nominatiorn DGRI
;
Conventfion de détégation ]—h mambm HE Jn
Etablissement ; Délégation oL FUIOCL
Arréfé de dlangementde modalité l—
2 JGEsUR 2 Agent

[ UFR ] sauf Décharge 2790 |

CF4 ’
+ ArrEl de d‘af!i,-:i!é]—l
fin Service des

ol oy . g =
Conseil Décharge partielle 2 pensions

\sdauu'ﬁq-:re —[ BV OS5 af CA
) P,

Diélégation o .
Décharge partielle _[ Demarde de changement de modatité J_. Rectorat
E I—| ArrétE de chargement de modalité |—
¢4 ] |petegation

Décharga de L Besoin de délégation signé |
setvice 4

- "

Décharge pattiells L]} ganisme Acoom gomreil en -
qram <—[ Liske de clessement des hénd ficiqires de délégation ]7 d’accueil détégation )

[ Corvention de déléaation li

4.7.8. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= EPP
= GESUP 2

4.7.9. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de modalité / Demande de changement de modalité
recevable

= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

* Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

= Avis médical MTT

* Mandat électif
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4.8.

4.8.1.

Processus Changement de modalité de service

Arrété de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

* Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

= Avis médical MTT

* Mandat électif

= Acte

Liste des bénéficiaires de décharge de service
= Agent
= Modalité Agent

Accord accueil en délégation
= non décrit

Besoin de délégation signé / Convention de délégation
= Agent

* Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

Liste de classement des bénéficiaires de la délégation

= Agent
= Modalité Agent
* Dde Changement Modalité

Liste des membres IUF

= Personne
=  Membre IUF

PV du conseil scientifique et du conseil d‘administration (décharge partielle
d’enseignement 2nd°)

= Agent
* Modalité Agent (dont demande acceptée, motif de refus)

Arrété de Fin d'activité
= voir Arrété de fin d'activité (processus Fin d‘activité)

Changement de modalité de service des personnels BIATOSS titulaires et non
titulaires

Populations concernées

= Personnels ATOSS titulaires

= Personnels ITRF titulaires

= Personnels de Bibliothéques titulaires

= Personnels non titulaires (hors recherche et hors enseignants)

Remarque liminaire : La gestion des modalités de service des personnels payés sur le budget de
I'établissement est réalisée en interne a I'établissement.
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4.8.2.

4.8.3.

2)

3)

4.8.4.
1)

2)
3)
4)
5)

4.8.5.
1)

2)

3)

4)

Processus Changement de modalité de service

Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= Rectorat,
= DGRH-C,
= Service des pensions (CPA).

Mode opératoire : Attribution ou renouvellement de Temps partiel (titulaires et non
titulaires)

L'agent transmet sa demande a son responsable direct dans I'établissement. Le responsable émet
un avis et la demande est transmise :

a. a la DGRH-C pour les ITRF et les personnels de Bibliothéques, lors de la premiére demande
de temps partiel. La DGRH-C met a jour le dossier de I'agent dans son application propre
(POPPEE) et transmet la demande au rectorat.

b. au rectorat pour les ATOSS et les non titulaires sur budget de I'Etat (premiére demande et
renouvellement), et pour les ITRF et les personnels de Bibliothéques, lors de la demande de
renouvellement.

Le rectorat met a jour son application propre (AGORA) et produit I'arrété de changement de
modalité (attribution ou renouvellement).
Le rectorat transmet 'arrété :

a. a l'établissement qui met a jour son application de gestion administrative (par exemple
HARPEGE) et I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE).

b. ala DGRH-C pour les ATOSS et en cas de renouvellement pour les ITRF et les bibliotheques.
La DGRH-C met a jour son application propre (POPPEE).

Mode opératoire : Attribution de Mi-temps thérapeutique (titulaires)

L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité par courrier ou
formulaire.

Le comité médical de I'établissement émet un avis (PV).

L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE) et émet |'arrété de changement de modalité qu'il transmet pour notification a
I'agent, a la DGRH-C et au rectorat.

La DGRH-C met a jour du dossier de I'agent dans son application (POPPEE).

Le rectorat met a jour son application (AGORA).

Mode opératoire : Cessation progressive d’activité (titulaires et non titulaires)

L’agent transmet sa demande de changement de modalité de service a son responsable direct dans
I'établissement. Le responsable émet un avis.
L'établissement transmet la demande au service de tutelle de I'agent (DGRH-C pour les personnels
de Bibliotheques et les personnels ITRF de catégories A et B ; Rectorat pour les personnels ITRF
de catégories C, pour les personnels ATOSS et pour les personnels non titulaires sur budget de
I'Etat).
Le service de tutelle controle la demande et met a jour le dossier de I'agent dans son application
(DGRH-C : POPPEE ; Rectorat : AGORA) et produit I'arrété de changement de modalité et l'arrété
de retraite qu’elle transmet a I'établissement, a I'agent et au service des pensions de La Baule.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

b. Dans I'application de paye Etat (par exemple GIRAFE), le cas échéant.
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Processus Changement de modalité de service

4.8.6. Synthése des échanges pour les personnels BIATOSS

Modalités ds service

Personnels BIATOSS titulaires et non titulaires

.
Demande de chaugement de modatike ]
.

\
[ Arréfé de diangement de modalité Age nt
J

Demaude de chawgement de
odGtide + ads o . Birar i s R
_m d s o Su'? Ferar ;lqlue. Demmde de changement de
197" demande Temps pattiel @ TRF et Bhliath. modalité + s du sup. hiérarhique
CFA : Bibliotheques | ITRF &4 et B 1*"*"demande Temp: partiel ITRF ot BElisthéques
DGRH-C
1—[ ArrébE de changement de madalité ]

CPL: TRFA &t B , roo r
*— ArrEf de changemendt de modalité Ji
L

Etablissement —[ Arrélé de chargement de mndamé] | Temps partiel
T

' e 5 -
Arréte de chargement ‘_(Arré'!é de dhangement
. Eeimadatis Service des demodalité |

e e e rensions | o P4 TRFC et aToes? | Rectorat
Arrété de fin d'achivité I O[Arr&'!é de fin diactii H
J

Mi-temps |thérapeutique

Comite
medical

-

fhi-ps theérapeutiquy .
[ Demande de chavwgemend de W

modalité + ads du sup. .‘J;iéram’.';ique‘J
Fenouvetement Temps partiel ; ITRF et Eiblifthéques

Temps partiel : ATOSS, non titulaives budaet Etat
CPA4: MRFC et ATOSS

|r Arrfe de changement de modalifé 1|

Temps partiel
CPA: MRFC et ATOSS et non titulaires budget Etat

4.8.7. Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= AGORA

= POPPEE

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement

4.8.8. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

Affectation administrative

= Dde Changement Modalité
Modalité Agent

= Avis médical MTT

Mandat électif

PV comité médical (mi-temps thérapeutique)

= Agent
= Modalité Agent
= Avis médical MTT

Avis du supérieur hiérarchigue

= Agent
* Dde Changement Modalité
= Modalité Agent
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Processus Changement de modalité de service

Arrété de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

= Modalité Agent

= Dde Changement Modalité

= Avis médical MTT

* Mandat électif

= Acte

Arrété de fin d'activité
= voir Arrété de fin d'activité (processus Fin d'activité)
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Processus Changement de modalité de service

4.9. Changement de modalité de service des personnels de recherche

4.9.1. Populations concernées

= Chercheurs
= ITA

4.9.2. Acteurs

= Etablissement,
= Agent.

4.9.3. Mode opératoire

1) L'agent transmet a son établissement une demande de changement de modalité par courrier ou
formulaire.

2) L'établissement apprécie la demande et accorde la modalité.

3) L'établissement met a jour le dossier de I'agent dans son application de gestion administrative,
ainsi que son application de paye le cas échéant, et émet I'arrété de changement de modalité qu'il
transmet pour notification a I'agent.

Modalité de service

Personnels de recherche

L Demande de chavgement de modalité I

Etablissement

ou Organisme [ Arrélé de dhangement de modalité I Agent
de recherche

Domaine Poge

4.9.4. Service applicatif
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

4.9.5. Description des flux : informations échangées

Demande de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

* Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

= Avis médical MTT

* Mandat électif

Arrété de changement de modalité
= Agent

= Statut Agent

= Position administrative

= Affectation administrative

= Dde Changement Modalité

= Modalité Agent

252



Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH

RAPPORT FINAL

= Avis médical MTT
= Mandat électif
= Acte

Tome 2
Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Changement de modalité de service

253



Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Rech

erche

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH

RAPPORT FINAL

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Processus Fin d’activité

Objectif du processus

Tome 2 Recrutement '
Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Fin d'activité

L’objectif du processus fin d’activité est la gestion de la cessation définitive de fonction des agents.

Définition des principaux concepts utilisés

Cessation définitive de fonction

Définition DGAFP (cf. document Fiches concept 180205) :

Au terme de sa carriére ou suite a linterruption de celle-ci soit a la demande de l'agent (ex
démission), soit a l'initiative de son employeur (ex : licenciement), ou d’'un commun accord, I'agent

est mis en cessation définitive de fonction.

Tableau récapitulatif des cas de cessation définitive de fonction par type d’agent (source : intranet
OURAL Déconcentration, http://www.paris.amue.fr/Dossier/Oural) :

Cessations définitives de fonctions du fonctionnaire
titulaire et stagiaire. Suite a :

Cessation définitives de fonctions du non titulaire
Suite a:

Décés,

Radiation des cadres,
Retraite,

Démission,

Révocation,

Licenciement ou radiation,

Mise a fin de stage (stagiaire).

Décés,

Fin de contrat,
Départ a la retraite,
Démission,
Licenciement

Populations concernées

Toute personne titulaire ou non titulaire occupant un poste dans un établissement relevant du
ministére chargé de I'enseignement supérieur et de la recherche.

Evénement déclenchant

= Demande de cessation d’activité (retraite, démission)

= Avis de déces,

= Décision disciplinaire (Radiation des cadres, révocation, licenciement ou radiation)
= Avis de non aptitude physique (fin de période de disponibilité....)

* Mise a fin de stage (stagiaire)...
= Licenciement (non titulaire)

Eléments de volumétrie

= Enseignants-chercheurs : 1000 a 1500 départs en retraite par an.
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Processus Fin d'activité
5.6. Description du processus
Flux entrants-sortants du processus fin d’activité
Changement \Avis de non aptitude physique
de position M
P IJcenqement Clature et archivase du dossier
Refraite
Changement %, Arréte CPA Radiaton des cadres
de pos'rtion Cessation progressive : Données
Ciackiits personnelles
. .. Avis sur la
itularisation titularisation
Mize & fin de stage
CARRIERE
€ ageny - .
Avis de deces, Demission - =i
Demande de depart en retraite _ =~
e - >  PAYE
{Etablissement) -~

+ Pension (La Bauwe)
Demande de retraite

pour invalidite Licenciement

Rérvocation
- Radiation des cadres PILOTAGE
Sanction
disciplinaire Arréte Sanction
Gestion du
contrat

Fir de confrat
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Processus Fin d'activité
5.7. Fin d’activité des personnels enseignants
5.7.1. Populations concernées
» Enseignants-chercheurs
= Enseignants du second degré affectés dans le supérieur
= Personnels enseignants non titulaires :
0 ATER, moniteur, lecteur, maitre de langue
o Enseignant invité
o Enseignant associé
o0 Autre non-titulaire : contractuel sur emploi du second degré
5.7.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement (UFR et CAFR),
= QOrganisme extérieur d'accueil,
= DGRH-A,
= Rectorat,
= Service des pensions
5.7.3. Mode opératoire : Prise en compte d'un décés
1) Au vu de l'avis de déces, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
2) L'établissement transmet l'acte de décés a la DGRH-A.
3) L'établissement recherche les ayants droit et transmet le dossier de décés au rectorat.
5.7.4. Mode opératoire : Radiation, Révocation, Licenciement, Mise a fin de stage, Retraite
d’office
Suite au traitement du dossier de I'agent dans le cadre d'un autre processus, I'établissement prend
en compte la fin d'activité dans le dossier de I'agent.
Cas d’une radiation (suite a sanction disciplinaire)
1) La DGRH-A transmet a I'établissement I'arrété de fin d’activité correspondant.
2)  Auvu de l'arrété, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
c. et notifie la décision a I'agent
Cas d’une révocation (suite a sanction disciplinaire)
1) Le conseil de discipline de I'établissement transmet I'arrét de sanction.
2) L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
3) Et I'établissement émet l'arrété de fin d'activité correspondant qu'il notifie a I'agent.
Cas de licenciement (suite a révision du contrat) ou de mise a la retraite d'office (suite
a sanction disciplinaire)
1) Suite au traitement du dossier de I'agent dans le processus concerné, I'établissement met a jour le
dossier de l'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
2)  Et I'établissement émet I'arrété de fin d’activité correspondant qu'il notifie a I'agent.
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2)

5.7.5.
1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)

3)

4)

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Fin d'activité

Cas de mise a fin de stage (cf processus titularisation),

La DGRH-A ou le rectorat (en fonction de l'origine de I'agent) transmet l'arrété de fin d’activité
correspondant.
Au vu de l'arrété, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),

b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.

c. et notifie la décision a l'agent.

Mode opératoire : Départ a la retraite / Démission

Cas des personnels titulaires (MCF, PR)

L'agent fait une demande de retraite auprés de son établissement d‘affectation.
L'établissement (UFR + CAFR) donne un avis et transmet le PV et la demande de l'agent a la
DGRH-A.
La DGRH-A met a jour le dossier de I'agent dans GESUP 2 et émet la décision (signature ministre)
qui est transmise a |'établissement.
La DGRH-A diffuse la décision signée a I'établissement et au service des pensions.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE)
b. Dans I'application de paye TG (par exemple GIRAFE),
et notifie la décision signée a I'UFR et a I'agent.

Cas des personnels non titulaires détachés

L'agent fait une demande de retraite auprés de I'établissement
L'établissement (UFR + CAFR) donne un avis et transmet le PV et la demande de I'agent au
rectorat ou a I'administration d’origine.
Le rectorat ou l'administration d’origine met a jour le dossier de I'agent dans son application de
gestion et émet la décision qui est transmise a I'établissement.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans I'application de paye TG (par exemple GIRAFE).
et notifie la décision signée a I'UFR et a I'agent.

Cas des personnels non titulaires non détachés

Procédure interne a I'établissement : I'agent fait une demande de cessation de fonction (fin de
contrat) auprés de |'établissement (UFR + CAFR) qui délibére et propose a I'agent un avenant a
son contrat (voir processus Révision du contrat du domaine Gestion de carriére).
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5.7.6. Synthése des échanges

Processus Fin d'activité

Fin d’activite

Personnels Enseignants

Retraite | Démission

rL s de dé s

[ Demande de fin d ‘activits ]—

=

4

Gesfion individuelle

hgent

[ Arrele de Fn dactivite ]

—L Alds de dé cis ]

Décés

—L Demande de fin d ‘activité + PV J—»

Retraite, Démission des titulaires

Arrédé de Fin o achis J— DGRH-A
H .
Etablissement [ retraite titlaires , Radiation , Mie & fin de stage

ChAmmgement de posifo,

Titularizalion

Révizion du comtrat

SanchHon

[ e Retrait
- - —L Dossierde déces ]—b rane
UFR Diécés
+ ( , ’
2 | ‘ativité +

CAFR LDemmdede find achuite P'r‘J-' Rectorat
o Fetraite non titulaires détachés

Retraite

-—[ ArrEr de fin dackiidé ]—

Retraite et Mise 3 fin de stage
des non titulaires détachés

—[ Dossier de redraite Ii " Service des

Retraite pensions

5.7.7. Service applicatif
= GESUP 2

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement

= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement
5.7.8. Description des flux : informations échangées

Demande de fin d‘activité

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative
=  Fin d'activité (motif, date)

PV avis sur demande de retraite
= Agent

= Affectation administrative

= Fin d’activité (motif, date)

= Suivi demande Fin d’activité

Arrété de fin d’activité

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Fin d'activité (motif, date)

= Suivi demande Fin d’activité
= Acte
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Processus Fin d'activité
5.8. Fin d’activité des personnels BIATOSS titulaires
5.8.1. Populations concernées
= Personnels ITRF titulaires
= Personnels ATOSS titulaires
= Personnels de Bibliothéques titulaires
5.8.2. Acteurs
= Agent,
= Etablissement,
= DGRH-C,
= Rectorat,
= Service des pensions
5.8.3. Mode opératoire : Prise en compte d'un décés
1) Au vu de l'avis de déces, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
2) L'établissement recherche les ayants droit et transmet le dossier a la DGRH-C et au rectorat.
3) Le rectorat et la DGRH-C mettent a jour leur application respective (DGRH-C : POPPEE ; Rectorat :
AGORA).
5.8.4. Mode opératoire : Radiation, Révocation, Licenciement, Mise a fin de stage, Retraite
d’office
Cf. Mode opératoire Sanction disciplinaire.
1)  Suite au traitement du dossier de I'agent relativement a un autre processus :
a. Sanction disciplinaire (radiation, révocation, licenciement, mise a fin de stage, retraite
d’office),
b. Titularisation (mise a fin de stage, licenciement),
C. Gestion du contrat (licenciement),
Le service de tutelle (DGRH-C pour les personnels de Bibliothéques et les personnels ITRF de
catégories A et B ; Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS)
transmet a I'établissement |'arrété de fin d'activité correspondant.
2)  Auvu de l'arrété, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
et notifie la décision a I'agent.
5.8.5. Mode opératoire : Départ a la retraite et démission
1) L'agent transmet sa demande de retraite ou sa démission a son établissement.
2) L'établissement compose le dossier de retraite et le transmet au service des pensions de La Baule.
3) L'établissement transmet la demande de I'agent (retraite ou démission) au service de tutelle :
a. DGRH-C pour les personnels de Bibliothéques et les personnels ITRF de catégories A et B.
b. Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS.
4)  Le service de tutelle met a jour son application et produit I'arrété de fin d’activité et le transmet a
I'établissement pour notification a l'agent.
5)  L'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.
5.8.6. Mode opératoire : Retraite pour invalidité

1)

En cas de retraite pour invalidité sur demande de l'agent: l'agent transmet sa demande a
I'établissement.
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2)

3)

4)

5)

5.8.7.

5.8.8.

5.8.9.

erche

.
Tome 2  [—

Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Fin d'activité

L'établissement transmet au rectorat la demande de I'agent ou la demande de I'établissement de
placer I'agent en retraite pour invalidité.
Le comité médical du rectorat examine la demande, émet un avis (PV) qui est transmis au service
de tutelle (DGRH-C pour les personnels de Bibliothéques et les personnels ITRF de catégories A et
B ; Rectorat pour les personnels ITRF de catégorie C et pour les personnels ATOSS)

Le service de tutelle met a jour son application de gestion administrative et produit l'arrété de
retraite pour invalidité qui est transmis a I'établissement pour notification a I'agent.

L'établissement met a jour le dossier de I'agent :

. Dans son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Dans l'application de paye TG (par exemple GIRAFE) : interruption de la paye.

Synthése des échanges pour les personnels BIATOSS titulaires

Fin d’ activité

Personnels BIATOSS titulaires

Il Demande de fin o ‘achiik
Retraite , Démiszion, Retraite pour invalidité

—[ Dossier de oé cés I—n

Etablissement Décés

- 3
ArrEfe de find actiike

ITRFC &t ATOES 4

Cas 2%, Retrafte, Démission

Toute cat : Retraite pour inwvalidité

“Retraite pour invalidité

—| Demande de fin o ‘acivité I—h
ITRFC et &TORS © Retraite et
Diémizsion
Toute cat : Retraite pour imalidité

-—|' PY Camité médical \|—

—( Demaede de fin d ‘acfivité

B'iblio'ihéque JITRF A& et B : Retraite et Démission

e Arridé de fin d'actité P—

Bibliothéque | [TRF 4 et B : Cas 2%, Retraite &t Démizton

{ Auds de décks

[ ArrEfe de Fin d activite ]

Rectorat

-
Comite
medical

Retraite -

pour
invalidita

—r.ﬂurréa‘é de fir d’acﬁ«d!‘éﬁl-h DGRH-C

- . . T
Lo comit e o heent
-[- Dossier de decés ]—h

" Décés: MRFA=tE

Service des
IJ Oozsier de refraife ]—"
. pensions

Retraite

*Cas 2 Radiation, Révocation, Licenciement,
Mise & finde stage, Retraite d'office

Services applicatifs

Description des flux : informations échangées

Demande de fin d’activité

Grade Agent
Affectation administrative
Fin d'activité (motif, date)

Avis de décés (non formalisé)

HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement
POPPEE
AGORA
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5.9.

5.9.1.

5.9.2.

5.9.3.
1)

2)

Dossier de déces

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative
= Personne

= Conjoint

= Composition familiale

= Fin d'activité (motif, date)

Dossier de retraite

= Agent

= Grade Agent

Affectation administrative
= Personne

= Conjoint

= Composition familiale

Fin d'activité (motif, date)

PV comité médical

= Agent

= Affectation administrative

= Fin d’activité (motif, date)

=  Suivi demande Fin d’activité

Arrété de fin d’activité

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Fin d'activité (motif, date)

= Suivi demande Fin d’activité
= Acte

Fin d’activité des personnels non titulaires

Populations concernées
= Personnels non titulaires

Acteurs
= Etablissement,
= Agent,

= Organismes sociaux : ASSEDIC.

Mode opératoire

Tome 2 ([
Processus

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Fin d'activité

A l'expiration du contrat non reconduit, I'établissement produit une attestation a destination des

ASSEDIC.
L'établissement met a jour :

a. Son application de gestion administrative (par exemple HARPEGE),
b. Pour les non titulaires payés sur le budget de I'Etat : I'application de paye de la TG (par

exemple GIRAFE),

c. Pour les non titulaires payés sur le budget de I'établissement : I'application de paye sur

fonds propres (par exemple ASTRE).
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5.9.4.

5.9.5.

5.10.

5.10.1.

5.10.2.

5.10.3.
1)
2)

5.10.4.

2)

5.10.5.
1)
2)

3)
4)

[Le domaine Gestion Individuelle]
Processus Fin d'activité

Personnels non titulaires
———————
i Révision du condral 4

_— Corbrat /:

Etablissement

4[ Abteskation ASSEDIC ]—- ASSEDIC

Domaine Paye 3

Service applicatif

= HARPEGE ou application de gestion administrative de I'établissement
= GIRAFE ou application de paye Etat de I'établissement
= ASTRE ou application de paye sur fonds propres de |'établissement

Description des flux : informations échangées

Attestation ASSEDIC
= Agent

=  Fin d’activité (motif, date)
Fin d’activité des personnels de recherche titulaires

Populations concernées
= Chercheurs,

= ITA.

Acteurs
= Etablissement,
= Agent.

Mode opératoire : prise en compte d'un déces

Au vu de l'avis de déces, I'établissement met a jour le dossier de I'agent :
a. Dans son application de gestion administrative,
b. Dans I'application de paye : interruption de la paye.
L'établissement recherche les ayants droit et instruit le dossier.

Mode opératoire : Radiation, Révocation, Licenciement, Mise a fin de stage, Retraite
d’office
Suite au traitement du dossier de I'agent dans le cadre d'un autre processus, I'établissement prend
en compte la fin d’activité dans le dossier de I'agent :

a. Dans son application de gestion administrative,

b. Dans I'application de paye : interruption de la paye.
Et I'établissement émet |'arrété de fin d’activité correspondant qu'il notifie a I'agent.

Mode opératoire : Départ a la retraite / Démission

L'agent fait une demande de retraite auprés de son établissement d’affectation.
L'établissement (conseil scientifique pour les chercheurs) émet un avis et émet la décision
(signature du directeur général).
L'établissement compose le dossier de retraite et le transmet au service des pensions de La Baule.
L'établissement met a jour le dossier de I'agent

a. Dans son application de gestion administrative,
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b. Dans I'application de paye,
et notifie la décision signée a I'agent et a son unité structurelle d’affectation.

5.10.6. Mode opératoire : fin d’activité des personnels non titulaires

1) A l'expiration du contrat non reconduit, I'établissement produit une attestation a destination des
ASSEDIC.
2) L'établissement met a jour :
a. Son application de gestion administrative,
b. Pour les non titulaires payés sur le budget de I'établissement : I'application de paye sur
fonds propres (par exemple ASTRE).

5.10.7. Synthése des échanges

Personnels de recherche

Changement de posito
Tularisafion

Révision dy conbrat

il

Sgrchion

Personnels titulaires

f Demande de fin d ‘aolivité
L

Fetraite | Démission

ir Az de décks

Apgent

[ Arréke de Bn dackviké ]

Etablissement Reliaite
- _[ Dossier de rebraite ] Service des
Conseil Retraite pensions

eden tifique

i

Personnels non-titulaires

Révision du condrat

Cortrad

Retraite

Adteshation ASSEDIC J—- ASSEDIC

" Domaine Poye

J

i

5.10.8. Service applicatif
= Application propre a I'établissement le cas échéant.

5.10.9. Description des flux : informations échangées

Demande de fin d'activité

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative
= Fin d'activité (motif, date)

PV avis sur demande de retraite
= Agent

Affectation administrative

=  Fin d’activité (motif, date)

= Suivi demande Fin d’activité
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Processus Fin d'activité

Arrété de fin d’activité

= Agent

= Grade Agent

= Affectation administrative

= Fin d'activité (motif, date)

= Suivi demande Fin d'activité

= Acte
Attestation ASSEDIC
= Agent

= Fin d'activité (motif, date)

5.11. Synthése des échanges

Personnels BIATOSS titulaires

| Demande de find activisé
Retraite | Démission, Retraite pour invaliditd

-

'lL Auis de dé ks

A

[ Arrék de Fn dacthité ]

Demande de fin d 'achiuilé
Eibliothéque ; ITRFA et B : Retraite et Démission

Bibliothéque ; ITRF& et B Cas 2*, Retraite et Démission
| . ; DGRH-C iarisation
_[ Dossier de déces l_" \,Retra'ite pour nvalidité. - Agent
ArrEbe de fin diachsilé N
ITRFC et ATORS: ° Dozsier de décés ]—-
Cas 7* Retraite, Démission Rectorat Décés : MRF Aet B

Toute cat : Retraite pour invalidité

1—[ PV Comilé medicat J— Changement de posifio
. R =
Retraite pour invalidite Comite Ttutarisation
pgs s | medical -
Demande de fin d aobvilé I—- Retraite Reévision du comdral
ITRFC et 4TSS @ Retraite at _ pour

Toute cat @ Retraite pour invaliditd

Service des
I' Dossier de relraile ]—'
- pensions

Retraite

. *Caz 2 Radiation, Révocation, Licenciement,
Domaine Pmge

Mitre 3 fin de stage, Retraite d'office
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Processus Fin d'activité

Fin d’activite Gestion individuelle
Personnels Enseignants
[ Demande de fin d ‘achvité ]—

Retraite, Démission

r 3
1 Az de décks

Agent
[ Arréle de Fin o ackivite ]
—L Aids de décds ]
Décés
] Demamdede find actiité + PV [———————— gl e
Retraite , Démission des titulaires Titulbarisation
] L ArrEfe de find actiiké ]— DGRH-A Févicion du contrat
Etablissement | retraite titulaires, Radiation, Mize 3 fin de stage

P Ratraite
- - —[ Dossierde déces ]—Iv

UFR Deces

-
. Demawdede find achivilé + PV ]—p

Fetraite non titulaires détachds

<—[ ArrE b de fin diachaike ]—

Retraite et Mize i fin de stage
des non titulaires détachés

—L Dozsier de refraite l— . Service des

Retraite Pensions

Personnels de recherche

n
CAFR Rectorat

Retraite

Changement de posito
Tutarizalion
Révision du condrat

Sanchion

bl

Personnels titulaires

[ Demande de fin d ‘acfivité ]—

Fetraite, Démizsion
[ o
| iz de deces

. J Agent

[ ArrEfe de Fin dgofivite ]

lRetraite

Etablissement

- _[ Dossier de refraife ] Service des
Conseil Retraite pensions

\?d@utfﬁque

i

Personnels non-titulaires

Revision d comtrat

Contrat

Retraite

Attestation ASSEDIC ]—- ASSEDIC

J

|
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Macro processus de Paye

LE DOMAINE PAYE

Présentation du domaine Paye

1.

Le positionnement du domaine Paye dans le périmétre du cadre de cohérence est représenté dans
le schéma suivant :

La Paye parmi les domaines du cadre de coherence

— —, — —,

rd . / ™
{ Recrutement Gestion individuelle 1 [ Gestion de carriére |

(permanent et nonpermanent) |  [T00oC TTTmmosmsos R B S

Gestion des donnees personnelles « Installation
« Qualification Changement de position administrative + Stage — Titularisation
« Publication Gestion des congés .,
) g " ) = Mohilité entrante
o Candidature Changement de modalité de service :
. R » Gestion du confrat
« COncours — Cammission « Fin d'activite

Changement de corps

+ Changement de grade
Paye + Changement d'échelon
= Sanction disciplinaire ‘/

|+ Acceptation — affectation

» Sur budget Etat
» Sur budget propre

H

[ Pilotage

| _+_Gestion prévisionnelle des emplois et compétences T T ———————p—p
L CLITon des personnels aux actons

1 P . ]
|+ Analyse et prevision de |a masse salariale 1
) . { i =
|« Gestion des primes e Gestion des activites
i ’ : ) A e e e e
|+ Vacations/heures complémentaires y + Organisation de Metablissement

Vo L L T L L L T T L L L L L L . i

|+ Mobilite interne

Macro processus de Paye

Les 2 processus identifiés dans le domaine paye sont les suivants :

= Paye sur le budget de I'Etat : L'objectif du processus Paye sur le budget de I'Etat est
d’assurer la mise en paiement de la rémunération des agents titulaires et non titulaires de
I'Etat.

= Paye sur budget propre (sur le budget de I'établissement / « BU » : budget de
I'université) : L'objectif du processus Paye sur budget propre est d’assurer la mise en
paiement des éléments de rémunération des agents titulaires ou non titulaires imputés sur le
budget de I'établissement (fonds propres).
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Le schéma suivant illustre le macro processus de Paye.

erche

Tome 2
Processus

|

[Le domaine Paye]
Macro processus de Paye

omaine GESTION DE
CARRIERE

PV d'installatio

Arréte de Titularisatio
Arréte de Mutation | de Detachement entranm
Arréte de Changement de corp

Arréte de Changement de grade | classé
Arréte de Changement d'echelo
Contrat signe | Avenan

Arréte de Sanction disciplinairs

INDIVIDUELLE /

Avis de changement de situation pers
Arréte de changement de positio
Arréte d’attribution de conge

Arrete de changement de modalite de service
Arrete de cessation de fonctio

Domaine PILOTAGE :

Flux entrants-sortants du processus Paye

sur le budget de [’Etat ou sur budget propre

Domaine GESTION "\, —>

Gestion des primes
Vacations Heures comp. Primes...
Affectation LOLF Vacations
Affectation LOLF

Heures supplementaires

Enquétes

Domaine PILOTAGE :
nalyse et prévision de la
masse salariale
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Les acteurs de la Paye
2. Les acteurs de la Paye
2.1. Liste des acteurs concernés
Les acteurs du domaine paye sont les suivants :
»= L'agent
= |'établissement
o Service DRH de l'ordonnateur
o Service de I'agent comptable
= Le rectorat
= L’administration centrale :
o DAF : Direction des affaires financieres
» La Trésorerie Générale
= Les organismes sociaux (...)
2.2, Contribution des acteurs aux processus
&
. \"&Q’ \"bQ
Q )
S/ oy
Les acteurs de la paye & @ \ Qz"
SO EAD
& o S
&S
Paye sur le budget de I'Etat X| X | X]| X
Paye sur le budget propre X| X X
Contribution des acteurs par population : les titulaires
TITULAIRES
5 5 - ) e
L =]
57 | 8 g | 5| .
Q =] = st >
Acteurs _par g § g ; FEL g g ‘E g <
c = o) -
population g x £z < o s £
3 | 3¢ g g
] o 8 & ¢
Etablissement
Sur budget Etat Rectorat - DAF - TG
Sur budget propre Etablissement
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Contribution des acteurs par population : les non titulaires

NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC
é % 8 @ ; ,E é o - 9
82l 2|25 |2 5|8 |22l% |82, | 2|2 |€.| NONTITULAIRES
Acteurs par Ex| = | 5|8z 2|5 (8¢ = g sl s Zg = g 25| DE DROIT PRIVE
AEIE HEE 2 MNRE
Sur budget Etat Etablissement Etablissement
Sur budget propre Etablissement Etablissement
3. Les services applicatifs de la Paye
3.1. Liste des applications de Paye
= ASTRE ou application propre de paye fonds propres
= GIRAFE ou application propre de paye Etat
3.2. Contribution des applications aux processus
TITULAIRES
5 " )
: g |3 : | &
Services B~ 3 S § g N
- - L o 3
applicatifs par G ; S W § 2 E: % <
e -
processusetpar | 55 | §2 | F & 3 k; g
. 5o £ ° ° (o]
populations Il @ g
& 58 g g
Sur budget Etat GIRAFE ou Application propre de paye Etat
Sur budget propre Application de paye sur fonds propres (ex : ASTRE)
NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC
4 2l = s E . P
. o |2|8|5|8l=| & [3.)2lB HERFE
Sgeres 2 2|z g | € § § E% E g% @ 3 E 8¢ NON TITULAIRES
applicatifspar | 25 | 2| 2| e | (3| = |22 5|:2 5 |Z|382% DEDROITPRIVE
processusetpar | 5o | 5| 2| 2| |32 g (29 5|22 8§ S |BE[5%
lati EZ | 8| 5| B8 § |3 2|38 = |E|E |5%
populations 2 E = é § g|e 5 E & g *g' § .
g HE 8§ |2 & R E
Sur budget Etat GIRAFE GIRAFE GIRAFE GIRAFE
Sur budget propre Non-titulaires payés sur budg:;:tsaubrlifsos:;:e;i;:)lr\;TRE ou application propre de Application propre de paye
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Processus Paye sur le budget de I'Etat

Les processus du domaine Paye

1.

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Processus Paye sur le budget de I'Etat

Objectif du processus

Le processus Paye sur le budget de I'Etat a pour objectif d'assurer la mise en paiement de la
rémunération des agents titulaires et non titulaires de I'Etat.

La rémunération est due apres service fait.

Elle comprend :

- le traitement indiciaire (lié au corps et au grade du fonctionnaire)
- l'indemnité de résidence

- le supplément familial de traitement

- les indemnités et primes instituées par les textes réglementaires
- les prestations familiales obligatoires.

Populations concernées

= Personnels titulaires d’'un corps géré par le ministére chargé de I'enseignement supérieur et
de la recherche et affectés dans un établissement relevant de ce méme ministére.

= Personnes non-titulaires recrutés sur budget de I'Etat.

= Personnels détachés entrants affectés dans un établissement.

Remarque : ne sont pas payés par le ministere chargé de l'enseignement supérieur et de la
recherche, sur le budget de I'Etat, les personnels payés par d'autres organismes (mis a disposition
entrant, etc.).

Evénement déclenchant

= Le PV dinstallation déclenche la premiére prise en charge de paye (pour les personnels
nouvellement recrutés ou mutés), accompagné du certificat de cessation de paiement de
I'établissement précédent (en cas de mutation).

Acteurs

= Etablissement,
= Trésorerie Générale,

= Agent,
= Rectorat,
= DAF.
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1.5.

2)

3)

4)

5)

6)

Processus Paye sur le budget de I'Etat

Mode opératoire

Etape 1 : Gestion des mouvements des dossiers administratifs

L'établissement effectue les mises a jour des dossiers de paye des agents dans GIRAFE ou son
application propre de paye Etat (Winpaye par exemple), au fil des événements de la gestion
administrative (ressaisie des événements dans I'application de paye, au vu des piéces justificatives
papier) (cf. Processus des domaines Gestion individuelle et Gestion de carriére).

Remarque : a ce jour, il n‘existe pas de dispositif automatisé d'intégration des données de gestion
administrative ayant un impact financier dans les applications de paye.

Etape 2 : Gestion des indemnités et primes
Les opérations relatives a la gestion des primes et indemnités sont réalisées au sein de
I'établissement. Ces informations sont ressaisies dans I'application propre de paye Etat.

Remarque : HARPEGE permet d'éditer un état liquidatif des primes.
Un projet d’évolution de I'application HARPEGE permettant la génération automatique des fichiers
GEST a partir des informations de gestion administrative est en cours d’étude a I’AMUE.

Etape 3 : Pré-liquidation : envoi des mouvements de paye
Rappel : Depuis 1982, la pré-liquidation de la paye des personnels rémunérés sur budget Etat a
été transférée des rectorats vers les établissements.

Paye courante

Selon un calendrier préétabli annuellement avec la TG, soit 2 a 3 fois par mois, I'établissement
transmet a la TG les informations nécessaires au calcul de la paye (mouvements de paye) du mois
de paye concerné, sous forme électronique (disquette de «vidage» ou « bordereau de
transmission »), ainsi que les piéces justificatives qui établissent les droits des agents.

Hors paye courante (exemple : maladie)

L'établissement a transmis au rectorat les éléments justifiant la situation hors paye courante de
certains agents. Le rectorat transmet les informations nécessaires au calcul de la paye a la TG,
accompagnés des pieces justificatives correspondantes.

Etape 4 : Réception et traitement des retours de paye de la TG

Une fois la liquidation de la paye effectuée par la TG, la TG (SLR : service liaison rémunérations)
retourne a l'établissement la disquette contenant I'historique des mises a jour des bulletins de
salaire ou « bordereau de retours de paye » pour intégration dans l'application de paye de
I'établissement (historique des mouvements).

Etape 5 : Transmission des fiches de paye
La TG édite les fiches de paye gu’elle transmet a I'établissement pour remise a I'agent.

Remarque : les enseignants-chercheurs bénéficiant de la prime de responsabilité pédagogique font
I'objet de deux fiches de paye distinctes.

Attention, certains retours de paye du mois M parviennent a I'établissement aprés que les éléments
de paye du mois M+1 ont été envoyés a la TG ce qui entraine un risque de désynchronisation des
mouvements de paye d'un mois sur l'autre, donc de rejet.

Ajustement des cotisations de retraite :

En fin d’année : I'établissement effectue un recalcul avec I'employeur secondaire du montant des
cotisations retraite.

Ce calcul du montant des cotisations retraite est effectué a I'aide du fichier KA de la TG, de la paye
établissement, du montant cumul autorisé, du montant versé (applications locales).

271



Ministére de 'Enseignement supérieur et de la Rech  erche Tome 2 [EVS '

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH Processus

RAPPORT FINAL

[Le domaine Paye]
Processus Paye sur le budget de I'Etat

Paye sur le budget de 'Etat

i b
Mowverments de pave
E #4  Pave courante
r 3
Piéces justificatives
L 4 Pave courante
Retours de paye ! éléments ‘1
de rémunération | Pave courante
»
p . Trésarerie
- — Fiche de paye J Geénérale
L Pave courante
.
'—[ Retours de paye
<
Etablissement| - . [ ]_.
Piéces justificatives situation Rectarat | Mowverments de paye .
hars paye couranite Hors Paye courante
= Hors Paye courante 4[ Piéces justificatives ]—"
]
Montant des dépenses
geadémiigues DAF
-
( 1
_ Fiche de paye ) Agent
L
Pave courante

1.6. Services applicatifs

GIRAFE ou application propre de paye Etat
Application de gestion des primes de I'établissement (application propre)
Application de gestion des heures supplémentaires et vacations

1.7. Description des flux : informations échangées

Mouvements de paye / Retours de paye — Eléments de rémunération

Agent

Dossier TG / Références générales

Eléments de rémunération (Régime de rémunération, SFT, Cotisations, Mutuelle,
Complémentaire retraite, Imputation budgétaire...)

Heures journées vacations

Heures supplémentaires

Indemnité compensatrice

Indemnité ou retenue

Mode de paiement (RIB...)

Mouvement TG (mois de paye, code mouvement, image du mouvement, ...)
Poste grade indice (indice de rémunération, code poste, ...)

Fiche de paye

Agent
Bulletin de salaire

Montant des dépenses académiques

Non détaillé dans le cadre de cohérence
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2.3.

2.4.

o | Gestion
individuelle Gz

Processus

[Le domaine Paye]
Processus Paye sur budget propre

Processus Paye sur budget propre

Objectif du processus

Le processus Paye sur budget propre a pour objectif d'assurer la mise en paiement des éléments
de rémunération des agents imputés sur les fonds propres de I'établissement.

Pour les établissements d’enseignement, il s'agit de la rémunération des personnels :
= Moniteurs, Lecteurs, Maitres de langue
= ATER
= Contractuels IATOSS
= Contractuels Recherche
= Doctorants
Et du paiement des :
= primes de charge administrative
= primes de responsabilité pédagogique
= heures complémentaires

Pour les organismes de recherche, il s'agit de la rémunération des personnels :
= titulaires
= non titulaires

La rémunération est due apres service fait.

Elle comprend :

- le traitement indiciaire (lié au corps et au grade du fonctionnaire)
- lindemnité de résidence

- le supplément familial de traitement

- les indemnités et primes instituées par les textes réglementaires
- les prestations familiales obligatoires.

Populations concernées
= Voir § Objectif du processus

Evénement déclenchant

= Le PV d'installation déclenche la premiére prise en charge de paye.
= Mensuel : Ordre de paiement transmis par le service DRH au Service de l'agent comptable.

Acteurs

= Etablissement
o Service DRH de l'ordonnateur
o Service de I'agent comptable
= Agent
= Organismes sociaux
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2.5.

2)

3)

4)

5)

Processus Paye sur budget propre

Mode opératoire

Rappel du circuit paye des EPST (cf. Contréle financier) : tous les EPST établissent les bulletins de
paye (service DRH de I'ordonnateur) et payent les rémunérations (service de I'agent comptable de
I'établissement).

Etape 1 : Gestion des mouvements des dossiers administratifs

L'établissement effectue les mises a jour des dossiers de paye des agents dans son application
propre de paye (ASTRE par exemple), au fil des événements de la gestion administrative (ressaisie
des événements dans I'application de paye ou gestion intégrée avec le module administratif) (cf.
Processus des domaines Gestion individuelle et Gestion de carriére).

NB : une fois mise en place, I'interface HARPEGE-ASTRE permettra de répercuter automatiquement
dans I'application de paye les changements opérés dans le dossier administratif de I'agent ayant un
impact sur sa rémunération.

Etape 2 : Gestion des indemnités

L'établissement effectue les mises a jour des informations concernant l'agent relatives aux
indemnités, décharges et heures complémentaires dans une application locale dédiée (par exemple
HELICO).

Ces informations sont ressaisies dans I'application de paye (exemple : ASTRE)

Etape 3 : Calcul de la paye et édition des fiches de paye

Une fois par mois, le service DRH de I'ordonnateur de I'établissement, ou les services ordonnateurs
secondaires (exemple : délégations régionales du CNRS) transmet(tent) au service de l'agent
comptable les piéces justificatives liées a la paye des agents (selon une nomenclature similaire a
celle de la TG) qui constituent un ordre de paiement. Le service de I'agent comptable calcule Ia
paye et édite les fiches de paye a partir de son application propre (exemple : ASTRE).
L'établissement transmet les fiches de paye aux agents selon des modalités qui lui sont propres.

Remarque : au CNRS, les piéces justificatives sont numérisées et stockées sur une base dédiée
(PJ-Paye) partagée entre les délégations régionales et I'agence comptable centrale.

Transmission de piéces au controleur financier

L'établissement transmet mensuellement des informations au controleur financier du ministére du
budget.

En outre un état trimestriel des effectifs est transmis au contréleur financier.

Remarque : au CNRS, l'application PJ-Paye de stockage des piéces justificatives numérisées est
accessible par le controleur financier.

Déclaration annuelle de données sociales (DADS) remise a la CNAV

Une fois par an (31 janvier), I'établissement transmet a la CNAV une déclaration annuelle de
données sociales. Les données transmises sont issues de I'application de paye de I'établissement.
L'application ASTRE permet d’extraire les données nécessaires a la DADS-U.
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[Le domaine Paye]
Processus Paye sur budget propre

Paye sur le budget propre

Fiche de paye

Etablissement

Service DRH de Déclaration annmuelle de
l'ordonnatenr données sociales

Service de ['agent
comptable

[E—

=

Crganismes
sociaux

Agent

Service applicatif

= ASTRE ou application propre de paye sur fonds propres
= Application de gestion des primes (exemple : HELICO)
= Application de gestion des heures supplémentaires et vacations

Description des flux : informations échangées

Fiche de paye

= Agent
= Bulletin de salaire

Déclaration annuelle de données sociales (DADS-U)
= Non détaillé dans le cadre de cohérence
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[Le domaine Pilotage]
Macro processus de Pilotage

LE DOMAINE PILOTAGE

Présentation du domaine Pilotage

Le positionnement du domaine Pilotage dans le périmétre du cadre de cohérence est représenté

dans le schéma suivant :

Le Pilotage parmi les domaines du cadre de coherence

Candidature

Changernent de modalité de service

+ Mohilité entrante
+ Gestion du contrat

- ™,
f Recrutement Gestion individuelle /Gestiun de carriére\
(permanent et non permanent) P e e o MR B
_____________________________ Gestion des données personnelles « Inztallation
Qualification Changement de position adrinistr ative » Stage — Titularisation
Public ation Gestion des conges

Concours — Commission Fin d’activité
+ Acceptation — Affectation 4 + Changement de corps
+ Changerment de grade
e S s
paye Changernent déchelon
--------------------------- = Sanction disciplinaire
+ SUr budget Etat LS ,/l'

+ Sur budget propre

1. Macro processus de Pilotage

L'objectif global du pilotage est de s'assurer de la cohérence des dispositifs de comptage et
de consolidation des informations destinées a alimenter les documents budgétaires
(PLF, projet annuel de performance, rapport annuel de performance, ...) et les
dispositifs de pilotage nationaux, mais aussi destinées au pilotage des établissements

(masse salariale, GPEEC, activités des personnels)...

Les 8 processus identifiés dans le domaine Pilotage au sein de I'établissement peuvent étre

regroupés en deux thémes tels que :

= Pilotage opérationnel :

(o)
(0]
(o)

Organisation de I'établissement,
Gestion des activités,
Affectation des personnels aux actions LOLF.

= Pilotage des emplois et de la masse salariale :

(0]

(o)
(0]
(0]
(0]

Gestion prévisionnelle des effectifs, des emplois et des compétences
Analyse et prévision de la masse salariale,

Gestion des primes,

Vacations et heures complémentaires,

Mobilité interne.
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2.

2.1.

2.1.1.

2.1.2,

2.2,

Les acteurs responsables du Pilotage

Nota Bene : I'emploi scientifique, qui fait par ailleurs 'objet d’une étude par la DGRI, est exclu du
périmétre de I'étude (cf. projet d'amélioration de l'information sur I'emploi scientifique).

Les acteurs responsables du Pilotage

Liste des intervenants

Acteurs de I'établissement

= |'établissement
o Service de gestion du personnel
o Service des traitements (gestion de la paye)

Acteurs de I'administration centrale et déconcentrée

= La DAF : Direction des affaires financiéres

= La DEPP : Direction de I'évaluation, de la prospective et de la recherche

= La DGES : Direction générale de I'enseignement supérieur

* La DGRH : Direction générale des ressources humaines

= La DGRI : Direction générale de la recherche et de I'innovation (pour I'emploi scientifique)

Contribution des acteurs aux processus

Q&
R
Les acteurs du Pilotage 666 \2\
>« &P X &
>
K/ X/ SL K
. | enquéte

GPEC X enquéte |
Analyse et prevision de X |enquéte
la masse salariale "

()]
Gestion des primes X |enquéte |enquéte g' =

7] [V N7,

. E=] ] w

vacatl,ons/he.ures X |enquéte|enquéte 8 e <
supplémentaires o ]

© ‘o )
Mobilité interne X 15 o &
Affectation LOLF X |enquéte |enquéte 'E

&
Gestion des activités X
Organisation de X
I'établissement
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.2.

[Le domaine Pilotage]
Les services applicatifs du Pilotage

Les services applicatifs du Pilotage

Liste des applications du Pilotage
NB : cette liste est indicative et non exhaustive

Les outils de I'administration centrale
= ODE (outil mis a disposition par le Minéfi)
= INDIA (outil mis a disposition par le Minéfi)
=  POLCA : en cours de mise en ceuvre
= VIRTUALIA

Les outils partagés par I'administration centrale et les établissements

= DEPENSES
= COSMOS

Outils propres aux établissements
= Pilotage : HELICO

D’autres applications sont utilisées pour répondre aux besoins du pilotage :
= C

Contribution des applications aux processus

TITULAIRES
5 57 o
5. 34 5
Services applicatifs par g A 2 & . @ 3 E
C < = = <
processus et par £ ‘i’ £ g = g 2 o 5
populations 5g 52 3 5
i 2 5
S ] 9
Gestion prévisionnelle des Appli locale + HARPEGE
emplois et compétences ODE
Analyse et prévision de la Appli locale
masse salariale COSMOS + INDIA + ODE + POLCA
- - Appli locale + HARPEGE
Gestion des primes INDIA + ODE + POLCA
Vacat'?ns / h?ures Appli locale (HELICO) .
complémentaires Appli locale
- Appli étab.
Mobilité interne Appli locale + HARPEGE
Affectation des personnels Appli locale + HARPEGE
aux actions LOLF INDIA + ODE + POLCA
Gestion des activités Appli locale (HELICO)
Ic')gtgaal;lllzzg:‘lg:te Appli locale + HARPEGE
1
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Les services applicatifs du Pilotage

NON TITULAIRES DE DROIT PUBLIC

S @ o < | & [ a
Bo |ole|8|2|. |EIE|.]2 2l |3
1] = Q Q - w|lo ; a ® | ® ]
Services applicatifspar ~E2 |2 |3|%|¢ 3 81228 2|28 ¢ |3 |52l NON TITULAIRES
8 - c 'z - s
processus et par 2g | E|lele| 2|85 s 52 2 | &§|g§l£ i DEDROIT PRIVE
e £ e o £ o |09l £ |90 ~|g2ls%
= c 2 2 -0 ] 3 |« 2 = £ 8 H N
populations E2 3|95 |9|8|¢|5e i se| = |E|57(E8
o E S| 28| &|2*] 5|8 (5} €15 [
o A k) g §|8 |3
< <| < o (5 S <
Gestion prévisionnelle des Appli locale
emplois et compétences DEPENSES
Analyse et prévision de la Appli locale Appli locale
masse salariale DEPENSES - COSMOS DEPENSES
Gestion des primes HARPEGE
Vacatn,)ns / hgures HELICO 5
complémentaires Appli étab.

Enquétes DGRI

Mobilité interne Appli locale
Affectation des personnels Appli locale
aux actions LOLF DEPENSES
Gestion des activités Appli locale

Organisation de

. . Appli locale
I'établissement
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Processus

Recrutement

gg Gestion
individuelle Gz

[Le domaine Pilotage]
Les services applicatifs du Pilotage

Nota bene : les enquétes auprés des EPST, EPIC ne sont pas étudiés dans le cadre de cohérence
(cf. projet AIES).

Les principales enquétes liées au pilotage identifiées sont synthétisées dans le tableau suivant :

Principales . - Population
enquétes Emetteur Cible Objet concernée Rythme Forme
Enquéte Etat des dépenses de
DE?’ENSES DGES Etablissement personnel imputées sur le Tout type de personnel | 2 fois par an Formulaire Intranet
budget de I'établissement
gg:::: elgia;t:joenal Consommation des emplois |.TARF,
I'ensei I:1ement DAF Etablissement dans l'enseignement ATOS Annuelle Saisie dans
supérigur supérieur relevant du titre 2 Bibliothéques COSMOS
des programmes 150 et 231. | Enseignants
(COSMOS) prog g
Autres enquétes | Emetteur Cible Objet :g::z:::g: Rythme Forme
. Questionnaire
Contr:ilts DGES Etablissement Pilotage de I'établissement Enseignants 4 ans Recueil données
quadriennaux BIATOSS Word
Crédits Globalisation des crédits
h o indemnitaires relatifs aux Personnels non Questionnaire
mdemnltalures des DAF Etablissement personnels non enseignants | enseignants Annuelle Recueil Excel +
personneis non relevant du titre 2 des prog. (BIATOSS) Word
enseignants 150 et 231
Recensement des
A . personnels éligibles aux - Questionnaire
Enquéte CDI DGRH Etablissement dispositions de la loi n°2005- Non titulaires Annuelle Excel
843 du 26 juillet 2005
Enquéte sur les
- Recensement des
Ei:sfa:?rr:nts non DGRH Etablissement personnels éligibles aux Non titulaires Annuelle Questionnaire
u at dispositions de la loi n°2005- | enseignants Excel
(enquéte 843 du 26 juillet 2005
Pasquin-Rossi)
Départ en retraite | DGRH Etablissement Prévision des départs en Enseignants Annuelle Questionnaire

retraite

Excel

Outre les enquétes réalisées, la DGRH et la DEPP effectuent leurs propres études et statistiques a
partir des outils de gestion, POPPEE, GESUP 2, ou encore AGORA, ainsi que des retours de paye.
Le détail des études réalisées par la DEPP et la DGRH ne sont pas présentées dans le cadre de
cohérence.
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Enquéte Dépenses
1. Enquéte Dépenses
1.1. Objectif
(cf. note du bureau DGES C2.2)
« L'application "dépenses" a été mise en place en février 2006, dans le cadre des travaux
d'élaboration du PAP 2007. Elle est destinée a recenser les informations relatives aux dépenses de
personnel imputées sur le budget des établissements d'enseignement supérieur, ainsi que la
répartition des ETPT entre les actions des programmes 150 et 231.
Il s'agit d'une part de connaitre I'évolution des dépenses de rémunération et les effectifs pris en
charge directement sur le budget des établissements et d'apporter les éléments d'informations
nécessaires a l'initialisation des projets et rapports annuels de performance et notamment la
ventilation par action des effectifs des établissements.
L'enquéte permet le recensement des crédits de personnels et des effectifs ventilés par type de
contrat (ATER, Lecteur, Moniteur, Emplois de titulaire gagés...) et par source de financement
(budget de recherche, budget formation continue, budget général de I'établissement). Le suivi des
nouveaux emplois aidés (CA/CAE) dans les établissements de I'enseignement supérieur, organisée
par la DES depuis la rentrée 2005 sur la base de remontées statistiques via les rectorats a
également vocation a étre intégré dans cette enquéte. »
Cette enquéte est réalisée auprés de l'ensemble des établissements publics de I'enseignement
supérieur.
1.2. Populations concernées
= Tout type de personnel payé sur le budget propre de I'établissement.
1.3. Fréquence
= Bi-annuelle
En 2007 :
o données prévisionnelles : fin juin 2007 ;
o données issues des comptes financiers : mars 2008.
14. Acteurs
= Etablissement public de I'enseignement supérieur
= DGES
1.5. Mode opératoire
1)  L'établissement accéde sur l'intranet au formulaire web de I'enquéte DEPENSES. Pour compléter le
formulaire, I'établissement compile en interne des informations de plusieurs sources :
a. Informations de paye : fichiers KA lorsqu’ils sont disponibles, et application de paye sur
budget propre (par exemple ASTRE),
b. Informations sur les heures complémentaires : application locale de type HELICO,
c. Informations sur les activités des personnels : application locale de type HELICO,
d. Informations sur les personnels non titulaires : application de gestion administrative (par
exemple HARPEGE),
e. Informations budgétaires et comptables : application de type NABUCO.
2) La DGES exploite les données saisies par les établissements dans le formulaire web DEPENSES.

Remarque : aucune définition de clés de répartition des personnels aux actions LOLF n’existe, les
pratiques des établissements ne sont pas homogenes ce qui rend difficile une consolidation fiable
et exploitable par la centrale.
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1.6.

1.7.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2)

Enquéte COSMOS - Contrdle national des emplois

Services applicatifs

DEPENSES

Application de gestion administrative : HARPEGE ou équivalent

Application de paye sur fonds propres de I'établissement : ASTRE ou équivalent
Application de paye de paye Etat : GIRAFE ou équivalent

Application de gestion budgétaire et comptable : NABUCO

Description des flux : informations échangées

Enquéte DEPENSES (DGES)

Corps

Grade

Programme budgétaire
Action — Sous-action
Périodicité

Type de contrat
Indemnité

Heures journées vacations
Heures supplémentaires
Position

Unité de compte (ETPT)
Unité structurelle
Imputation budgétaire

Enquéte COSMOS — Controle national des emplois

Objectif

(cf. note DAF-DGES « Informations sur la consommation des emplois dans l'enseignement
supérieur relevant du titre 2 des programmes 150 et 231 » du 2 mai 2007)

Le contr6le national des emplois de I'enseignement supérieur permet d‘apprécier la consommation
des moyens délégués aux établissements d’enseignement supérieur par la DGES sur le Titre 2
« Dépenses de personnel » des programmes 150 « Formation supérieure et recherche
universitaire » et 231 « Vie étudiante » de la mission « Recherche et enseignement supérieur ».

Populations concernées

= Personnels enseignants
= Personnels BIATOSS

Fréquence
= Annuelle.

Acteurs

= Etablissement,
= DAF.

Mode opératoire

L'établissement accéde directement a I'application en ligne COSMOS :
a. L'établissement consulte les délégations d’emplois dans son établissement par programme /
Corps / Type de personnel (décompte en effectif).
b. Saisit ligne a ligne la consommation des emplois en délégation (en ETP rémunérés, ETP
emplois et Personnes en poste) : par Action LOLF / Corps / Grade.
La DAF exploite les données saisies par les établissements dans COSMOS.
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2.6.

2.7.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

2)

3)
4)

5)

Suivi des dépenses de personnel du Titre 2

Service applicatif
= COSMOS

Description des flux : informations échangées

Enquéte COSMOS (DAF)

Unité de compte (Personne en poste, ETPR, ETPE)
Emploi ouvert
Unité structurelle

*  Programme budgétaire
= Action — Sous-action

= Catégorie d’emploi

= Filiére

= Corps

= Grade

Suivi des dépenses de personnel du Titre 2

Objectif
Assurer le suivi et la prévision des dépenses de personnels du Titre 2 (budget de I'Etat).

Populations concernées
*= Tout type de personnel

Fréquence
= Aufil de l'eau

Acteurs
=  DAF.

Mode opératoire
La DAF dispose de divers outils de suivi de la masse salariale :

Les outils interministériels

a. INDIA (Infocentre National de la Dépense et les Informations Associées): permet
notamment de connaitre le décompte des ETP, le détail des dépenses par compte et par
académie.

b. ODE (Outil de décompte des emplois) : Cet outil est alimenté principalement par des
extractions de données des applications de la paye sans ordonnancement préalable (PSOP)
ainsi que des extractions des infocentres d'INDIA relatifs a la dépense (NDL,et ACCORD1).
Cet outil assure mensuellement le décompte automatisé des équivalents temps pleins sur
I'ensemble des dépenses de rémunérations, par Catégorie, Corps, Académie, Ordonnateur.

L'enquéte masse indiciaire réalisée sur les fichiers de paye. Cette enquéte permet d'obtenir le
détail des effectifs par Corps / Grade, etc.

Le suivi mensuel auprés des académies : suivi des prévisions et des consommations de crédits.
L'outil POLCA, en cours de mise en ceuvre. POLCA est alimenté par les fichiers KA (bulletins de
salaires des Paieries). Cet outil permet de disposer des éléments de rémunérations.

L'enquéte Crédits indemnitaires : réalisée auprés des établissements (formulaire Excel), elle permet
d’obtenir des informations sur les primes et indemnités versées par les établissements aux
personnels non titulaires (ces informations seront prochainement disponibles dans I'outil POLCA).
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e @@ Gestion
4 individuelle Filotage.

[Le domaine Pilotage]
Schéma synthétique des flux

La DAF exploite 'ensemble des données issues de ces outils pour assurer le suivi de la masse

salariale.

3.6. Services applicatifs

= ODE
= INDIA
= POLCA

3.7. Description des flux : informations échangées

Retours de paye
= Dossier TG / Références générales

= Eléments de rémunération (Régime de rémunération,

Complémentaire retraite, Imputation budgétaire...)
= Heures journées vacations
= Heures supplémentaires
= Indemnité compensatrice
= Indemnité ou retenue
= Mode de paiement (RIB...)

=  Mouvement TG (mois de paye, code mouvement, image du mouvement, ...)

= Poste grade indice (indice de rémunération, code poste, ...)

4, Schéma synthétique des flux

Pilotage (hors recherche)

ot persorrel batptpropre [ Erquéte Dépenses ]—P
[Houit persorel ’Enqwée‘e Contrals quadrienndux DGES
L voled indicatenns GREY J

ITRF, AT0S5, Bibliohies ot Enseiprents .
Contrile des emplois de LES | e
COSMOS

Persornel mon ehszigrants -
| Crédifs indemnifaires ]—'

Mo tibubires [
L Enquéte COS ]—D
Enseignarits non thdaies
Erquéle enseignants non !i!un!a.im]—' DGRH
Enzeignarts 1
4[ Enquéte Dépards en relrgile —]
4

EtaI:pll-:'.s.ernent5-—|r Aralyse COSMOS ]7 DaF f \ ooE

------ T o] —

SFT, Cotisations, Mutuelle,

. ;
Retours de poye ]—

Treésorerie
cenerale
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Données

" e )
D
[ Emics | [ -]

[Le dictionnaire des données]
Les informations supports aux processus

CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Handicap Agent
Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)
Type de handicap [1..1] : Code Identifiant (clé externe) Voir "Type de handicap” DGAFP X
Taux d'invalidité [0..1] : % DGAFP X
Type d'adaptation du poste [0..1] : Code (clé externe) Voir "Type d'adaptation du poste" DGAFP X
Type de recrutement initial dans la FPE [0..1] : Code (clé externe) Voir "Type de recrutement” DGAFP X
Catégorie de bénéficiaire de I'obligation d'emploi [0..1] : Code (clé Voir "Catégorie de bénéficiaire obligation demploi” DGAFP X
externe)
Date de début [0..1] : Date X
Date de fin [0..1] : Date DGAFP X
Heures journées vacations DGAFP GEST : Mouvement 07
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Mouvement TG [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date d'effet [0..1] : Date
Unité [0..1] : Texte H,JouV
N° de paiement [0..1] : Num Jusqu'a 10 paiements
Nbre d'unités [0..1] : Num
Montant [0..1] : Num
Heures supplémentaires DGAFP GEST : Mouvement 21 ou 25 (OPA)
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Mouvement TG [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date d'origine [0..1] : Date Période de réalisation heures supplémentaires
Type d'heures supplémentaires [0..1] : Code (clé externe) Voir "Type d'heures supplémentaires” DGAFP

Nbre d'heures supplémentaires[0..1] : Num

Sens [0..1] : Ind

0 = sens normal, 1 = sens contraire

Imputation budgétaire prévision
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Infocentre
FP

Imputation budgétaire prévision [1..1] : Identifiant
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date d'effet [0..1] : Date

Programme LOLF [0..1] : Code (clé externe)

Action prévision [0..1] : Code (clé externe)

Voir "Programme budgétaire"

Voir "Action - Sous-action”

Indemnité (nomenclature)

|dentifiant Indemnité [1..1] : Identifiant

Libellé [0..1]: Texte

Nature d'indemnité ou de retenue [1..1]: (clé externe)
Type d'indemnité ou de retenue [1..1] : (clé externe)
Périodicité indemnité ou retenue [1..1] : Code (clé externe)
Mode de calcul indemnité ou retenue [1..1] : (clé externe)
Type de mouvement pour interface TG [1..1] : Code

Date de début [1..1] : Date

Date de fin [0..1]: Date

Code mouvement [0..1]: Num

Autres indicateurs [0..1] : Texte

Indemnités_ou_retenues
N_INDEMNITE

Voir "Nature d'indemnité"
Voir "Type d'indemnité"
Voir "Périodicité"

Voir "Mode de calcul"

DGAFP
BCN

DGAFP
DGAFP
DGAFP
DGAFP

table ministérielle établie a partir des annexes 14 et 15 de la DGCP

05, 20 ou 22

Indemnité compensatrice

NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Mouvement TG [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début [0..1] : Date

Date de fin [0..1] : Date

Code indemnité compensatrice [0..1] : Code

Indice ancien grade [0..1] : Num

Indice début nouveau grade [0..1] : Num

DGAFP

GEST : Mouvement 09

1 = article 2 du décret de 1947
2 = article 4 du décret de 1947

indice nouveau majoré

indice nouveau majoré
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CLASSES ATTRIBUTS

Table / Nomenclature

Source

Remarque

FP

Indice plafond ancien grade [0..1] : Num

indice nouveau majoré

X

Indemnité ou Retenue
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Mouvement TG [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début [0..1] : Date
Date de fin [0..1] : Date
Code indemnité ou retenue [1..1] : Code (clé externe)
Nature d'indemnité ou de retenue [0..1] : Code
Type d'indemnité ou de retenue [0..1] : Code
Périodicité indemnité ou retenue [0..1] : Code
Mode de calcul indemnité ou retenue [0..1] : Code
Nombre d'unités [0..1] : Num
Base ou montant [0..1]: Num
Origine indemnité ou retenue [0..1]: Code (clé externe)

Sens [0..1] : Ind

Voir "Indemnité"

Voir "Nature d'indemnité"
Voir "Type d'indemnité"
Voir "Périodicité"

Voir "Mode de calcul"

Voir "Type d'origine"

DGAFP

DGAFP
DGAFP
DGAFP
DGAFP
DGAFP

DGAFP

GEST : Mouvements 05, 20 ou 22

héritée de la table indemnités
héritée de la table indemnités
héritée de la table indemnités

héritée de la table indemnités

0 = sens normal, 1 = sens contraire

Instance
Identifiant Instance [1..1] : Identifiant
Type d'instance [1..1] : Identifiant
|d Personne - Rapporteur - [0..1] (clé externe)

Id Personne - Membre - [0..n] (clé externe)

Type d'instance : Instance de I'établissement / Instance nationale

Jury
Identifiant Jury [1..1] : Identifiant
Id Concours [1..1] : Identifiant (clé externe)

Type de jury (admissibilité/admission) [0..1] : Texte

Langue (nomenclature)

Langues

DGAFP

Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Langue pratiquée
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NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Langue [1..1] : Texte Identifiant (clé extemne) Voir "Langue" DGAFP X
Pratique de la langue [0..1] : Code (clé externe) Voir "Modalité de pratique de la langue" DGAFP X
Niveau [0..1] : Texte DGAFP
Date d'évaluation [0..1] : Date DGAFP
Lien de filiation (nomenclature) Liens_de_filiation__de_|_enfant | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Lien Poste / Action-Sous-Action
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Id Action-Sous-Action [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Date de début du lien [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du lien [0..1] : Date DGAFP
Lien Poste / Activité
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Id Activité [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Date de début du lien [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du lien [0..1] : Date DGAFP
Quotité de temps de travail DGAFP
Nombre d'heures DGAFP
Lien Poste / Compétence
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
|d Compétence [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Date de début du lien [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du lien [0..1] : Date DGAFP
Lien Poste / Emploi
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
|d Emploi [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
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Date de début du lien [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du lien [0..1] : Date DGAFP
Lien Poste / Fonction
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Id Fonction [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Date de début du lien [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du lien [0..1] : Date DGAFP
Ligne de Grille indiciaire (nomenclature) N_GRILLE_INDICE ? BCN
Id Grille indiciaire [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Echelon [1..1] : Num DGAFP
Indice brut [1..1] : Num DGAFP
Durée 1[0..1] : Date DGAFP en mois (MM)
Durée 2[0..1] : Date DGAFP en mois (MM)
Durée 3[0..1] : Date DGAFP en mois (MM)
Liste Candidatures
Id Session de recrutement [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Statut Candidature [1..n] : (clé externe)
Id Unité structurelle [1..n] : (clé externe) CODE UAI BCE

Liste Experts
|d Campagne Recrutement [1..1] : Identifiant (clé externe)

Date de validité [0..1] : Date

Liste Piéces
Identifiant Liste Pieces [1..1] : Identifiant
Libellé Liste pieces [0..1] : Texte
Type Liste pieces [0..1]: Code

Liste pieces Candidature / Installation ...

Type Liste pieces : Standard / Manquantes / Fournies / ...

Liste Promouvables/Promus

67




Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Rech  erche

CADRE DE COHERENCE SI, VOLET RH

RAPPORT FINAL

Tome 3 (-]
Données .'@*. _

[Le dictionnaire des données]
Les informations supports aux processus

CLASSES ATTRIBUTS

Table / Nomenclature
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Infocentre
FP

Type de liste [1..1] : Identifiant

Date de validité [1..1] : Date
Id Corps / Grade (clé externe) [1..n]

Id Corps / Grade (clé externe) [1..n]

ex : liste de classement des agents promouvables suite a CA / voie

spécifique

Liste proposés Titularisation
Corps [1..n] : (clé externe)
Date d'entrée dans le corps [1..n] : (clé externe)

Id US[1..n]: (clé externe)

Liste Voeux Avis Accueil
Identifiant Liste Voeux Avis Accueil [1..1] : Identifiant

Classement [0..1]: Num

Mandat électif
Identifiant Mandat électif [1..1] : Identifiant
NUMEN, Id Agent [1..1] : (clé externe)
Type de mandat électif [1..1] : Code (clé externe)
Date de début[1..1]: Date
Date de fin [0..1] : Date

Voir "Type de mandat électif"

DGAFP

Membre de jury de concours
Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)
Type de concours [0..1] : Texte
Année [0..1] : Num
Niveau concours [0..1] : Code (clé externe)

Indicateur président de jury [0..1] : Ind

Voir "Corps / Grade"

DGAFP
DGAFP
DGAFP
DGAFP

oui/non

X X X X

Membre IUF
|dentifiant Membre IUF [1..1] : Identifiant
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Id Personne [1..1] : (clé externe)
Début Membre IUF [0..1] : Date
Fin Membre IUF [0..1] : Date

Ministére ou institution (nomenclature) Ministéres_et_institutions_de_la_République | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X

Modalité Agent
Modalité de service [1..1] : Identifiant (clé externe) Voir "Modalité de service" X
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Modalité d'exercice [0..1] : Code (clé externe) Voir "Modalité d'exercice” DGAFP X
Temps de travail hebdomadaire [0..1] : Num DGAFP X
Travail forfaitaire [0..1] : Ind DGAFP oui/non X
Raison du forfait [0..1] : Code (clé externe) Voir "Raison du forfait" DGAFP X
Nombre de vacations autorisées [0..1] : Num DGAFP
Quotité de service [0..1] : Num % X
Quotité de temps incomplet [0..1] : Num DGAFP % X
Quotité de traitement en pourcentage (quotité financiere) [0..1]: Num %
Quotité cotisée pour pension [0..1] : Num DGAFP % X
Date de début de la modalité de service [1..1]: Identifiant Date DGAFP X
Date de fin prévisionnelle [0..1] : Date DGAFP
Date de fin réelle [0..1] : Date DGAFP X
Type de CPA [0..1] : Code (clé externe) Voir "Type de CPA" DGAFP X
Option cessation définitive d'activité avant fin CPA [0..1] : Ind DGAFP oui/non X
Id Acte [0..1] (clé externe)

Modalité d'affectation (nomenclature) N_MODALITE_AFFECTATION BCN

Modalité de pratique de la langue (nomenclature) Modalités_de_pratique_de_la_langue | DGAFP gszgrgggﬁwéi?istérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X

Modalité d'exercice (nomenclature) Modalités_d_exercice | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Modalité de service (nomenclature) \ MM(?gzlli_tle?rSIE_dSeESRe\;\llgz DE(;SQEP I'I'able interministérielle décrite dans Igs Nomenclatures de la DGAFP X
| | a table N_MODALITE_SERVICE existe dans la BCN
Mode d'accés a I'échelon (nomenclature) NMOMdng)_Ed _:é(?égéﬁléicgfgﬂ DS(/:\EP Iable interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
_| » _ a table N_MODE_ACCES_ECHELON existe dans la BCN
Mode d'accés au corps (nomenclature) Modes_d_accés_au_corps_ou_assimilé DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Mode d'accés au grade (nomenclature) NM?\;liSsb_g_zgfégauG_ gfgé DS(/:\EP Iable interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
_| » _ a table N_MODE_ACCES_GRADE existe dans la BCN

Mode de calcul (nomenclature) Modes_de_calcul | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Mode d'entrée FPE (nomenclature) Mode_d_entrée_dans_la_FPE | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Mode de paiement DGAFP GEST : Mouvement 04

NUMEN, Id Agent [1..n] : (clé externe)

Id Mouvement TG (clé externe) [1..1] : Identifiant (clé externe)

Date d'effet [0..1] : Date

Mode de réglement [1..1] : Code (clé externe) Voir "Mode de réglement" DGCP Table DGCP - Annexe 12

Etablissement [0..1] : Num code banque du RIB

Guichet [0..1] : Num code guichet du RIB

Numéro de compte [0..1] : Num selon le RIB

Clé numéro de compte [0..1] : Num selon le RIB

Localité ou agence [0..1] : Texte selon le RIB
Mode de réeglement (nomenclature) Modes_de_réglement DGCP Table DGCP - Annexe 12
Mode de sortie du corps (nomenclature) Modes_de_sortie_du_corps DGAFP g:glselggﬂgnr:];tjZ?Lljl;éAggigge cessation définitive de fonction) décrite X
Motifs de cessation de fonction (nomenclature) Motifs_de_cessation_de_fonction | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Motif de prolongation d'activité (nomenclature) Motifs_de_prolongation_d_activit¢ | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Motif de sanction (nomenclature) Motifs_de_sanctions | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Motif renouvellement stage (nomenclature) Motifs_de_renouvellement_de_stage DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Mouvement TG DGAFP
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Identifiant Mouvement TG [1..1] : Identifiant

Numéro de dossier TG [1..1] : Identifiant (clé externe)

Mois de paye [1..1] : Num MMAAAA

Code mouvement [1..1] : Code Identifiant

Image du mouvement [0..1] : Num

Référence a I'événement de gestion [0..1] : Texte
Nationalité (nomenclature) Natiqnalités DGAFP TabI.e interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X

nationalite GESUP Il existe une nomenclature GESUP
Nature Accident (nomenclature) Nature_de_|_accident | DGAFP | table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Nature d'arborescence (nomenclature) Natures_d_arborescence DGAFP I%?laercmh:gl?fgzzzgﬁfqi?.I.)GAFP - budgétaire, financiére,
Nature de corps (nomenclature) Nature_de_corps DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Nature des lésions (nomenclature) Natures_des_lésions DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Nature d'indemnité (nomenclature) Natures_d_indemnité DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Niveau de qualification (nomenclature) Niveaux_de_qualification | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Niveau d'habilitation (nomenclature) Niveaux_d_habilitation DGAFP Table interr?winis"téfielle déc‘fit‘e“dans !es r’\k')menclgtu"res DGAFP
(exemples : de "trés secret" a "controle élémentaire”)

Niveau du diplome (nomenclature) Niveaux_de_dipléme | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Occupation Poste

Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe)

NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)

Date de début de situation [1..1] : Identifiant (date) DGAFP

Date de fin de situation [0..1] : Date DGAFP

Catégorie d'emploi [0..1] : Code (clé exteme) Voir "Catégorie d'emploi" DGAFP

Type d'unité de compte [0..1] : Code (clé externe) Voir "Unité de compte” DGAFP

Codt/apport théorique [0..1] : Num DGAFP Calculé dés I'affectation sur le poste a partir d'un colit/apport théorique

Codt/apport prévisionnel [0..1] : Num DGAFP Calculé puis actualisé apres retour paye
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Codt/apport constaté [0..1] : Num DGAFP Calculé apres retour paye
Organisme certificateur (nomenclature) Organismes_certificateurs_du_diplome DGAFP tDagIK'lrgerministérielle semi-ouverte décrite dans les Nomenclatures X
Pays (nomenclature) Pays DGAFP table interministérielle norme ISO 3166-1 X
Période d'activité (dont expérience antérieure)
Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début service [1..1] : Date Identifiant DGAFP X
Date de fin service [0..1] : Date DGAFP X
Type de service [1..1] : (clé externe) Voir "Type de service ou d'employeur” DGAFP X
Statut de I'agent [0..1] : (clé externe) Voir "Statut" DGAFP X
Catégorie de l'agent [0..1] : (clé externe) Voir "Catégorie" DGAFP X
Id Corps [0..1] : (clé externe) Voir "Corps" DGAFP X
Id Grade [0..1] : (clé externe) Voir "Grade" DGAFP X
Id Unité Structurelle [0..1] : (clé externe) Code UAI
Ministeres ou institutions de la République [0..1] : (clé externe) Voir "Ministére ou institution" DGAFP
SIRENE de I'é¢tablissement [0..1] : Num DGAFP
Organisme [0..1] : Texte DGAFP
Pays [0..1] : (clé externe) Voir "Pays" DGAFP
Modalité de service [0..1] : (clé externe) Voir "Modalité de service" DGAFP X
Périodicité (nomenclature) Périodicités DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Personne
Identifiant Personne [1..1] : Identifiant
N° INSEE [1..1] : Num
Nom Famille [1..1] : Texte Donnée nécessaire au CIR
Nom Usage [0..1] : Texte
Pseudonyme [0..1] : Texte
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Sumom [0..1] : Texte

Prenom [1..n] : Texte

Prenom Usuel [0..1] : Texte

Prenom Usage [0..1] : Texte

Sexe [0..1] : (clé externe)

Titre de civilité [0..1] : (clé externe)

Date Naissance [0..1] : Date

Lieu de Naissance [0..1] : Texte
Département de naissance [0..1] : Code
Pays de naissance [0..1] : (clé externe)
Date de déces [0..1] : Date

Lieu de déces [0..1] : Texte

Situation Familiale [0..1] : (clé externe)
Téléphone [0..n] : Num

Adresse mél [0..n] : Texte

Filiation [0..n] : Texte

Nationalité [0..1] : (clé externe)

ld Rapporteur Qualification [0..1] : (clé externe)
Id Agent [0..1] : (clé externe)

|d Candidat-individu [0..1] : (clé externe)
Id Expert [0..1] : (clé externe)

Id Spécialiste [0..1] : (clé externe)

|d Membre IUF [0..1] : (clé externe)

Id Membre de jury de concours [0..1] : (clé externe)

Voir "Sexe"

Voir "Titre de civilite"

N_DEPARTEMENT
Voir "Pays"

Voir "Situation familiale"

Voir "Nationalité"

DGAFP
DGAFP

DGAFP
BCN
DGAFP

DGAFP
DGAFP

Donnée nécessaire au CIR

si commun nomenclature INSEE

Voir Nomenclature INSEE

table interministérielle norme ISO 3166-1
Donnée nécessaire pour le CIR

Donnée nécessaire pour le CIR

cf. POPPEE

X X X X

Piéce justificative

Identifiant Piéce [1..1] : Identifiant

Etat des services, CV, dde équivalence, expérience, publications
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Libellé [0..1] : Texte
Plan comptable Etat (PCE) (nomenclature) DGAFP
Position (nomenclature) Positi?\lnsésgg?_lt_igﬁ DS(/:\EP ITable interministérielle dgécrite dans les Nomenclatures DGAFP X
_| a table N_POSITION existe dans la BCN
Position administrative
Position [1..1] : Identifiant (clé externe) Voir "Position" X
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Au titre de la mobilité [0..1] : Ind DGAFP oui/non X
Motif de prolongation d'activité [0..1] : (clé externe) Voir "Motif de prolongation d'activité" DGAFP X
Date début position [1..1] : Date DGAFP X
Date fin position [0..1] : Date DGAFP X
Aptitude physique [0..1] : Texte
|d Demande Changement Position [1..n] : (clé externe)
|d Détachement, MAD sortant [0..1] : (clé externe)
Id Acte [0..1] (clé externe)
Poste Pas de notion BCN
Identifiant Poste [1..1] : Identifiant
|d Emploi [1..1] : Identifiant (clé externe dont Id Corps / Grade, Id
Emploi-type ou Id Emploi Enseignants-chercheurs)
Date de création [0..1] : Date
Etat du poste [0..1] : Texte DGAFP proposé ou implanté
Numéro de support [0..1] : Num
Partageable [0..1] : Ind DGAFP oui/non
Descriptif du poste [0..1]: Texte DGAFP
Catégorie d'emploi [0..1] : Code (clé externe) Voir "Catégorie d'emploi" BCN
Niveau d'habilitation [0..1] : Code (clé externe) Voir "Niveau d'habilitation" DGAFP
Type d'habilitation [0..1]: Code (clé externe) Voir "Type d'habilitation" DGAFP
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Catégories de service [1..1]: Code (clé externe) Voir "Catégorie de service" DGAFP
Quotité [0..1] : Num DGAFP
Unité d'ceuvre [0..1] : Code (clé extemne) Voir "Unité de compte” DGAFP
Niveau de responsabilité [0..1] : Code
Poste grade indice TG DGAFP GEST : Mouvement 01
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Mouvement TG [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date d'effet [0..1] : Date
Code grade TG (NNE) [0..1] : Code N_GRADE_TG BCN héritée du statut et modifiable par le gestionnaire
Code fonction TG [0..1] : Code héritée du statut et modifiable par le gestionnaire
- indice majoré calculé & partir de l'indice brut récupéré a partir de
Indice de rémunération [0..1] : Num I'échelon via la table des grilles d'avancement X

Zone de résidence [0..1] : Code

Code poste [0..1] : Code

Libellé poste [0..1] : Texte

- peut étre surchargé car différent de lindice de I'échelon détenu par
I'agent

voir regle sur les instructions codificatrices

Eventuellement déduit de I'unité structurelle via une régle de gestion
ministérielle

Eventuellement déduit de I'unité structurelle via une régle de gestion
ministérielle

Poste ouvert a la mutation (POM)
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Campagne Mobilité [0..1] : (clé externe)
Indicateur POM [0..1] : Ind
Nom du correspondant local [0..1] : Texte

Date ouverture POM [0..1] : Date

Poste vacant
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe)

Indicateur Poste Vacant [1..1] : Identifiant

= support au processus de recrutement
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Date de début [0..1] : Date
Date de fin [0..1] : Date
Id Acte (clé externe) BCN
Programme budgétaire
Identifiant Programme budgétaire [1..1] : Identifiant N_PROGRAMME_LOLF BCN
Libellé [0..1] : Texte
Date de début [0..1] : Date
Date de fin [0..1]: Date
Proposition de poste
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Candidature [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date Proposition [0..1] : Date
Qualification Agent
Identifiant Qualification professionnelle [1..1] : Identifiant (clé externe) Voir "Qualification professionnelle” DGAFP X
|d Candidat-individu [1..1] : Identifiant (clé externe)
Libellé [0..1] : Texte DGAFP
Niveau de qualification [0..1] : Code (clé externe) Voir "Niveau de qualification” DGAFP X
Spécialité de la qualification [0..1] : Code (clé externe) Voir "Spécialité¢ RNCP" DGAFP X
Date d'obtention de la qualification [0..1] : Date DGAFP X
Date de fin de validité [0..1] : Date DGAFP X
Organisme ayant dispensé la formation qualifiante [0..1] : Texte DGAFP
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe) DGAFP
Qualification Enseignant Chercheur
Identifiant Qualification EC [1..1] : Identifiant
ld Campagne Qualification [1..n] (clé externe)
Date de qualification [0..1] : Date
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CLASSES ATTRIBUTS

Table / Nomenclature

Source

Remarque

Infocentre
FP

Date de fin [0..1] : Date
Id Grade [1..1] :(clé externe)

|d Candidat [1..1] : (clé externe)

BCN

Qualification professionnelle (nomenclature)

Qualifications

DGAFP

table interministérielle semi-ouverte décrite dans les Nomenclatures
DGAFP

Raison du forfait (nomenclature)

Raisons_du_forfait

DGAFP

Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Rapport Stage
Identifiant Rapport Stage [1..1] : Identifiant
NUMEN, Id Agent[1..1]: (clé externe)
Id Corps Agent (clé externe) [1..1] : (clé externe)
Date d'entrée dans le corps [1..1] : Date
NUMEN Id Agent - Responsable de stage - [1..1] : (clé externe)
Date du rapport [0..1] : Date
Texte du Rapport [0..1] : Texte

Rapporteur Qualification
Identifiant Rapporteur [1..1] : Identifiant
Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Discipline ou Spécialité [1..n] : (clé externe)

|d Campagne Qualification [1..1] : (clé externe)

Voir "Discipline ou Spécialité"

BCN

Rattachement Poste - US
Id Poste [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id US [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début du lien [1..1] : Date
Date de fin du lien [0..1] : Date

Nature de l'arborescence [1..1] : (clé externe)

Voir "Nature d'arborescence”

DGAFP

DGAFP

Réduction/majoration/bonification d'ancienneté/reliquat

DGAFP

<=> changement d'échelon hors ancienneté
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CLASSES ATTRIBUTS

Table / Nomenclature

Source

Remarque

Infocentre
FP

NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)

|d Grade [1..1] : Identifiant (clé externe)

Numéro de I'échelon du grade [1..1] : Num Identifiant
Date d'attribution [1..1] : Date

Type de variation [1..1] : (clé externe)

Année de référence [0..1]: Date

Durée [0..1] : Date

Reliquat d'ancienneté initial dans I'échelon [0..1] : Date
Date d'utilisation [0..1] : Date

Id Acte (clé externe) [0..1]

Voir "Type de variation"

DGAFP

Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

X X X X X

Régime de rémunération (nomenclature)

DGCP

Table DGCP - annexe 9

Regroupement Discipline
Identifiant Regroupement Discipline [1..1] : Identifiant
Libellé [0..1] : Texte
Date ouverture [0..1]: Date

Date fermeture [0..1] : Date

Sanction (nomenclature)

Sanctions

DGAFP

Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Sanction disciplinaire Agent
Sanction [1..1] : Code Identifiant (clé externe)

NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)

Date d'ouverture de la procédure disciplinaire [1..1] : Date Identifiant

Date conseil de discipline [0..1] : Date
Date de la notification de sanction [0..1] : Date
Date d'effet de la sanction [0..1] : Date

Date d'épuration [0..1] : Date

Motif de sanction [0..1] : (clé externe)

Voir "Sanction"

Voir "Motif de sanction”

DGAFP

DGAFP
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Poursuite pénale [0..1] : Ind oui/non
Appel [0..1] : Ind oui/non

Id Acte [0..1] (clé externe)

Service national
Identifiant Service national [1..1] : Identifiant

Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)

Situation au regard du service national [1..1] : (clé externe) Voir "Situation / Service national" DGAFP
Forme d'accomplissement du service national [1..1] : (clé externe) Voir "Forme / Service national" DGAFP
Durée du service national [0..1] : Num DGAFP
Date de début du service national [0..1] : Date DGAFP
Date de fin du service national [0..1] : Date DGAFP
Engagement spécial réserve [0..1] : (clé externe) Voir "Engagement réserve" DGAFP

Session de recrutement
Identifiant (n°) de session [1..1] : Identifiant
|d Campagne Recrutement [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Calendrier [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début [0..1] : Date
Date de fin [0..1] : Date

Session Examen professionnel
Identifiant (n°) Session Examen professionnel [1..1] : Identifiant
Id Campagne Promotion - grade - [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de début [0..1] : Date
Date de fin [0..1] : Date
Lieu [0..1]: Texte

Session Instance disciplinaire

Identifiant Session Instance disciplinaire [1..1] : Identifiant
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Id US - Lieu de la session - [1..1] : Identifiant (clé externe)
Type d'instance [0..1] : Texte CNESER / réunion section disciplinaire...
Date [0..1] : Date
Appel [0..1] : Ind oui/non
Décision Instance disciplinaire [0..1] : Texte
NUMEN, Id Agent[1..n] : (clé externe)
Sexe (nomenclature) Sexes | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les nomenclatures DGAFP
Siége des lésions (nomenclature) Siéges_des_lésions | DGAFP | table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Situation Contrat (nomenclature) Types_de_situation_du_contrat DGAFP "E?otilggzw.i.n.i)stérielle proposée par la DGAFP (en cours, resilé.... Annulé, X
Situation de I'établissement
Secteur d'évaluation [0..1] : Texte Politique de formation / Politique scientifique / Management
Cotation [0..1] : Num de0a3
Année [0..1] : Date
Id US [1..1] : Identifiant (clé externe)
Situation du congé (nomenclature) Situations_du_congé DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Situation Familiale (nomenclature) Types_de_situation_de_famille DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Situation/Service national (nomenclature) Situations_au_regard_du_service_national DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
Situation statutaire TG DGCP Table DGCP - annexe 10
Spécialiste
Id Personne [1..1] : Identifiant (clé externe)
Id Discipline ou Spécialité [1..1] : Identifiant (clé externe) Voir "Discipline ou Spécialité"
Début participation commission [0..1] : date
Fin participation commission [0..1] : Date
Role commission [0..1] : Texte
Spécialité RNCP (nomenclature) nomenclature_mcp | DGAFP | répertoire national des formations professionnelles (RNCP) X
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Statut (nomenclature) \ S'?;%I%t'ls' %%A'\IF 'Ll'able interministérielle Qécrite dans les Nomenclatures DGAFP X
| a table N_STATUT existe dans la BCN
Statut Affectation
Identifiant Statut Affectation [1..1] : Identifiant
Libellé [0..1] : Texte acceptation/refusl...
Statut Agent
Statut [1..1] : Identifiant Voir "Statut" DGAFP X
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date d'entrée dans le statut [1..1] : Date Identifiant DGAFP X
Date de fin du statut [0..1]: Date DGAFP X

Statut Candidature

Identifiant Statut Candidature [1..1] : Identifiant

Libellé [0..1] : Texte

Table des statuts Candidature : Retiré, regu, vérifié, accusé de réception,
a compléter, complet, transmis, auditionné, admissible, admis, signé,
publié, lauréats, auditionnés, écartés

Statut Expression besoin
|d Expression besoin [1..1] : Identifiant (clé externe)
Statut [1..1] : Identifiant
Libellé [0..1] : Texte
Date [1..1]: Date

Statut Expression de besoin : exprimé, négocié, arbitré, ouvert

Statut Poste vacant ou Emploi ouvert
|d Poste ou Id Emploi [1..1] : Identifiant (clé externe)
Statut Poste ou Emploi [1..1] : Identifiant
Libellé [0..1] : Texte
Date [0..1] : Date

Exemples : Profilé, ouvert & concours, arrété d'ouverture

Suivi Candidature

|d Candidature [1..1] : Identifiant (clé externe)
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Avis du médecin fraitant [0..1] : Texte

CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"“’;;"tre
Statut Candidature [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de suivi [0..1] : Date
Suivi Commission
|d Commission [1..1] : Identifiant (clé exteme)
Etat Commission [0..1] : Texte Proposition, validation, arrété de constitution...
Identifiant Acte (clé externe) BCN
Suivi Congé maladie
Identifiant Suivi Congé maladie [1..1] : Identifiant
Etat du congé [0..1] : (clé externe) Voir "Etat du congé" DGAFP
Id Dde / Renouv. Congé / Absence [1..1] : Identifiant (clé externe)
Imputable au service [0..1] : Texte DGAFP oui, non ou blanc X
Congé a I'étranger [0..1] : Ind DGAFP oui/non
Situation du congé [1..1] : (clé externe) Voir "Situation du congé" DGAFP
Date du comité médical [0..1] : Date DGAFP X
Avis du comité médical [0..1] : Texte DGAFP
Suivi Congé maternité
Identifiant Suivi Congé maternité [1..1] : Identifiant
|d Dde / Renouv. Congé / Absence [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de déclaration de grossesse [0..1] : Date DGAFP
Date de I'accouchement [0..1] : Date DGAFP

Suivi Demande d'inscription

Date Suivi Demande d'inscription [1..1] : Date

Etat [0..1]: Code

|d Demande d'inscription [1..1] : Identifiant (clé externe)

Exemples : regu, rapport...

Suivi Demande Fin d'activité
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CLASSES

ATTRIBUTS

Table / Nomenclature

Source
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Infocentre
FP

Id Fin d'activité [1..1] : Identifiant (clé externe)
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)
Emetteur Avis Fin d'activité¢ [0..1]: Texte

Avis Fin d'activité [0..1]: Texte

Date Avis [0..1] : Date

Suivi Installation

Id US [1..1] : Identifiant (clé externe)
NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe)

Date de début de I'affectation (clé externe) [1..1] : Identifiant

Suivi Jury

Id Jury [1..1] : Identifiant (clé externe)
Date de suivi [0..1] : Date
Etat[0..1] : Code ou Texte

Etats : Liste publiée ; arrété de composition, de nomination ; publication...

Suivi Promouvabilité

NUMEN, Id Agent [1..1] : Identifiant (clé externe Agent promouvable)

Date de promouvabilité [1..1] : Identifiant (clé externe Agent
promouvable)

Type de voie [1..1] : Identifiant (clé externe Agent promouvable)

Id Corps/Grade de promotion [1..1] : Identifiant (clé externe Agent

promouvable)
Id Instance [0..1] : (clé externe)
Date Avis instance [0..1] : Date

Avis instance [0..1] : Texte

Table de contrdle "Cessations de fonction"

Identifiant [1..1] : Identifiant
Libellé court [0..1] : Texte

Statut [1..1] : (clé externe)

Voir "Statut"

DGAFP
DGAFP
DGAFP
DGAFP
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Autre filtre [0..1] : Texte DGAFP
Date de début [0..1] : Date DGAFP
Date de fin [0..1] : Date DGAFP
Zone d'indicateurs [0..1] : Texte DGAFP
Table de contrdle "Congés et absences" DGAFP
Identifiant [1..1] : Identifiant DGAFP
Libellé court [0..1] : Texte DGAFP
Statut [1..1] : (clé externe) Voir "Statut" DGAFP
Autre filtre [0..1] : Texte DGAFP
Date de début [0..1] : Date DGAFP
Date de fin [0..1] : Date DGAFP
Zone d'indicateurs [0..1] : Texte DGAFP
Table de contréle "Modalités de service" DGAFP
Identifiant [1..1] : Identifiant DGAFP
Libellé court [0..1] : Texte DGAFP
Statut [1..1] : (clé externe) Voir "Statut" DGAFP
Autre filtre [0..1] : Texte DGAFP
Date de début [0..1] : Date DGAFP
Date de fin [0..1] : Date DGAFP
Zone d'indicateurs [0..1] : Texte DGAFP
Table de contréle "Positions" DGAFP
Identifiant [1..1] : Identifiant DGAFP
Libellé court [0..1] : Texte DGAFP
Statut [1..1] : (clé externe) Voir "Statut" DGAFP
Autre filtre [0..1] : Texte DGAFP
Date de début [0..1] : Date DGAFP
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Date de fin [0..1] : Date DGAFP
Zone d'indicateurs [0..1] : Texte DGAFP

Titre de civilité (nomenclature) Titres_de_civilité DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type Accident / Maladie professionnelle (nomenclature) Types d'accident ou de maladie professionnelle |  DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type Activité Professionnelle Agent (nomenclature) Types_d_activité_professionnelle_de_|_agent | DGAFP | table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type Adresse (nomenclature) Types_adresse | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type d'adaptation du poste (nomenclature) Types_d_adaptation_du_poste | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type de contrat (nomenclature) Types_de_contrat DGAFP ;Fg[t))lle/ igtglrjn)winistérielle décrite dans les Nomenclatures de la DGAFP X
Type de CPA (nomenclature) Type_de_CPA |  DGAFP %gfd'gtgg‘:"Sgggfé'gsfv‘zcr#fedﬁ s P‘égmc'at”res DGAFP X
Type de cumul (nomenclature) Types_de_cumul | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Type de grade (nomenclature) Types_de_grade DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type de handicap (nomenclature) Types_de_handicap | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

table interministérielle semi-ouverte.
Type d len juridique (nomenciature) Tpes o Jn s | DGaFp | PS94 CES,CEC CAF O s e o |
emploi EPST)

Type de mandat électif (nomenclature) Types_de_mandat_électif DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Type de recrutement (nomenclature) Types_de_recrutement | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type de service ou d'employeur (nomenclature) Types_de_service_ou_employeur | DGAFP | table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type de variation d'ancienneté (nomenclature) Types_de_variation_d_ancienneté | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type d'habilitation (nomenclature) Types_d_habilitation DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Type d'heures supplémentaires (nomenclature) Types_d_heures_supplementaires | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Type d'indemnité (nomenclature) Types_d_indemnité DGAFP Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP

Type d'organisme (nomenclature) Types_d_organisme | DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP X
Type d'origine (nomenclature) Types_d_origine DGAFP | Table interministérielle décrite dans les Nomenclatures DGAFP
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CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"fogsntre
Unité de compte (nomenclature) Unités_de_compte DGAFP -|[-)aGb,£: ;:r:terministérielle semi-ouverte décrite dans les Nomenclatures
Unité structurelle BCE

Identifiant US (code UAI) [1..1] : Identifiant Code UAI immatriculé par le logiciel RAMSESE
Nomenclature des organismes de recherche Organismes de recherche voir Enquéte Post-doctorants
Libellé (Nom) [0..1]: Texte X
Type [0..1]: Code TYPE BCE
Nature [0..1] : Code NATURE BCE
Ministére [0..1] : Code MINISTERE BCE
Secteur [0..1] : Code SECTEUR BCE
Id Académie [0..1] : Code (clé externe) N_ACADEMIE_ET_ASSIMILE BCE
Commune [0..1] : Texte
Département [0..1] : Code DEPARTEMENT BCE
Adresse [0..1] : Texte
Catégorie juridique (EPA, EPIC, EPCSCP,...) [0..1] : Code CATJU BCE
Contrat [0..n] : Code CONTRAT BCE
Numéro SIRET [0..1] : Num X
Date d'ouverture [0..1] : Date
Spécificité [0..n] : Code
Label [0..1]: Code Nomenclature des labels DGRI voir Enquéte Post-docs
Etat[0..1]: Code
Niveau hiérarchique [0..1] : Code
NUMEN, Id Agent - Gestionnaire d'admission [0..1] : (clé externe)
Voeu classé
Identifiant Voeu [1..1] : Identifiant
|d Campagne Recrutement [1..1] : Identifiant (clé externe)
|d Candidat-individu [1..1] : Identifiant (clé externe)
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RAPPORT FINAL [Le dictionnaire des données]
Les informations supports aux processus
CLASSES ATTRIBUTS Table / Nomenclature | Source |Remarque I"f°:§“tre
Id US [1..1] : Identifiant (clé externe) CODE UAI BCE

|d Poste [1..n] : (clé externe)
Id Affectation [1..n] : (clé externe)

Classement [0..1] : Num

Voeu Mobilité

Identifiant Voeu Mobilité [1..1] : Identifiant
NUMEN, Id Agent [1..1] : (clé externe)

Id Poste [1..n] : (clé externe)

Motif de la demande de mobilité : [0..1] : Texte
Motivation : [0..1] : Texte

Avis CAPN (bib) : [0..1] : Texte

Décision de I'agent / Confirmation : [0..1] : Texte
Id Liste Voeux Avis Accueil [0..1] : (clé externe)
Id Avis au Départ [0..1] : (clé externe)

Id Avis Accueil Mobilité [0..1] : (clé externe)

Mutation / Détachement / Mise a disposition
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