VI - PROCEDURES
DEROULEMENT DE CARRIERE

1 —Initialisation d'un dossier

. 1 - Présentation générale

.2-Acces

. 3- Conditions d' application

.4 - Acteurs

. 5 - Déroulement de la procédure
1.5.1-Préinstruction
1.5.2 -Instruction
1.5.3 - Données spécifiques

e e

1 - 1- Présentation générale
Code de la procédure = IND
Définition
Laprocédure « Initialisation de dossier » (IND) concerne le recrutement d'un agent et permet la création de son dossier.
Elle comporte 14 variantes, correspondant aux différents types de recrutement.

:,: Gestion administrative ... X:\APPLI ... sybepicea ... epicea o ] |
fide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier inkerne
ff" Pré-instruction h S :
_
" Instruction - Recrutement par concours
" Signature - Recrutement direct

- Accueil en détachement
- Affectation sur emploi budgétaire
» Recrutement par contrat
 Vie de la demande - Mise a disposition
> Engagement vacataire

l B e - Recrutmt "Plan SAPIN® emp_gagé

Déroulement de carricre - Recrutmt "Flan SAPIN® direct emp.gage
e 0 » Contrat / vacation
Modalités de travail » Changement d'affectation
- * Majoration service coopération technique
Congeés > Primes et indemnités
. . » Modification du classement
Interruptions de fonction > Dispense de service
> Décharge syndicale

" Validation paie

" Vérification mouvement paie

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales
#m_prin

Editions
mardi 28 mai 2002 -10:13

1.2-acces
P Gestion administrative
P Déroulement de carriére
b Initialisation de dossier
P Variantes

Recrutement par concours

Recrutement direct

Accueil en détachement

Affectation sur emploi budgétaire

Recrutement par contrat ( la ligne ouvre un sous-menu)
Contrat de maitre ou de surveillant
Contrat enseignement privé
Autres contrats
Contrat travailleur handicapé

Mise a disposition

Engagement vacataire (la ligne ouvr e un sous-menu)
Informaticien haute technicité
Agent occasionnel Administration Centrale
Agent rémunéré sur crédits délégués

Recrutement Plan Sapin (emploi gagé)

Recrutement Plan Sapin ( direct. Emploi gagé)
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&% Gestion administrative ... X\APPLI ... sybepicea ... s

Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier inkerne

=

{-f'“ Pré-instruction
" Instruction
" Signature
" Validation paie

" Yearification mouvement paie

T ¥ie de la demande

I Déroulement de carriére

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

Editions

=10l x|

| » Initialisation de dossier

Recrutement par concours
Recrutement direct

Accueil en détachement
Affectation sur emploi budgétaire
Recrutement par contrat

Contrat de maitre ou de surveillant
Contrat enseignement prive
Autres contrats

Contrat travailleur handicapé

FCoTTUT oo
» Changement d'affectation
» Majoration service coopération technique
> Primes et indemnités

> Modification du classement

> Dispense de service

» Décharge syndicale

SM_prin

mardi 28 mai 2002 - 09:59

Gestion administrative ... X:\APPLI ... sybepicea ...

Aide  Sortir  Editer  Imprimer  Courrier inkerne

=

{-f'“ Pré-instruction
" Instruction
" Signature
" Validation paie

" Yearification mouvement paie

T ¥ie de la demande

I Déroulement de carriére

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

Editions

=10l x|

| » Initialisation de dossier

Recrutement par concours
Recrutement direct

Accueil en détachement
Affectation sur emploi budgétaire
Recrutement par contrat

- Mise a disposition

> Engagement vacataire

- Informaticien haute technicité IHT
- Agent occasionnel Administration Centrale F
- Agent remunéré sur crédits délégués

F IO ETITE T O OIS GO
» Majoration service coopération technique
> Primes et indemnités

> Modification du classement

> Dispense de service

» Décharge syndicale

SM_prin

mardi 28 mai 2002 - 09:47

1. 3 —conditions d’ application

Statut
Tltulaires

Les quatre premiéres variantes concernent les agents titulaires

- recrutement par Concours,

- recrutement direct,

- accueil en détachement,

- affectation sur un emploi budgétaire.

Contractuels

Quatre variantes concernent les agents contractuels. On y accéde par "Recrutement par contrat”, qui permet de choisir:

- contrat de maitre ou de surveillant
- contrat enseignement privé

- contrat travailleur handicapé

- autres contrats.
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Agents mis a disposition
Une variante concerne les agents mis a disposition du ministére:ces agents ne sont pas rémunérés sur le budget du ministére de
I'agriculture, et leur gestion est assurée par leur employeur d'origine (autres administrations, collectivités, associations...).

Agents occasionnels (ex vacatair es)

Trois variantes concernent |es agents occasionnels:

- Informaticien haute technicité

- Agent occasionnel Administration Centrale

- Agent rémunéré sur crédits délégués.

La gestion des agents occasionnels fait I’ objet d’ un document spécifique : « Gestion des agents occasionnels ».

Plan Sapin

Enfin deux variantes concernant les agents recrutés « plan Sapin »

1.4 - Acteurs

le gestionnair e de proximité peut créer la demande en pré-instruction: dans ce cas, il doit obligatoirement renseigner:
- I'é&at - civil de I'agent

- le corps de I'agent

- |'affectation administrative

Le gestionnaire de cor ps peut créer la demande en pré-instruction.

Il peut également latraiter en instruction.

Danscecas, il peut modifier lesinformations concernant le classement de I'agent (corps/ grade), il peut compléter les informations
manguantes.

Il ne peut pas modifier |'affectation de I'agent: dans le cas ol le GP a créé une demande, c'est I'affectation saisie qui a permis de vérifier
I" habilitation du gestionnaire de proximité.

Le contrdleur financier accorde ou refuse son visa.
Les demandes correspondant aux variantes - recrutement d'agents mis a disposition — et agent rémunéré sur crédits délégués - ne passent
pas par la phase "contrdle financier".

Le gestionnaire de cor ps intervient a nouveau en phase "signature”, et en vaidation finale.

1.5- Déroulement de la procédure

1.5.1- Préinstruction
schéma (sp_ind00)

E_»‘:' Pré-instruction Initialisat® dossier : recrutement par l:u'hi;b_U_ |

Aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 2515649

Date effet 01/06/2002 Date demande |28/05/2002
Agent 200062 No insee [2771122222222 | |

Nom [DUPONT |

Prénom [Jade |

Titre civilité [Mile | [Mademoiselie | Sexe

MNom jeune fille | |

Date naissance 2411977

Résidence naissance |22222 HP[IJ'UHA

Mationalité |1I]I] | |f[an;aise
Date naturalisation
Situation familiale |Eélih‘&l_ai[e'
Descnptlnnl Fiche de suivi | Validation
Affichage:
- n° demande

- n° agent: calculé et non modifiable
- date de lademande: initialisée & la date du jour, modifiable.
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Saisies obligatoires

- date d'effet

- nom : majuscules, 30 caractéres, virgule interdite

- prénom de I'agent :30 caractéres, les blancs sont interdits, les prénoms composés doivent comporter un tiret

- n° INSEE: 13 caractéres a saisir, la clé est facultative, pas d'aide sur le calcul delaclé: cette aide est proposée en instruction.
- letitre de civilité (aide: acces alatable "titre de civilité")

- le code sexe: on contrdle la cohérence entre le n° INSEE, le titre de civilité et le code sexe. Le contréle est bloquant (aide sur
champ)

- la date de naissance: on contréle la cohérence entre |'année et e mois de naissance et le n° INSEE

- lanationalité (aide sur champ)

- lasituation familiale (aide sur champ)

Saisies facultatives:

- le nom de jeune fille: on contréle que la situation familiale est en cohérence avec la saisie;
- larésidence de naissance

- ladate de naturalisation

Saisie particuliére a certaines variantes
- pour I'accueil en détachement: n° identifiant Education nationale
- pour le recrutement enseignement privé: n° classement du dossier.

Validation du schéma sp_ind00

Lorsqu'on asais lesinformations obligatoires, on peut valider le schéma sp_ind00, en cliquant sur le bouton O.K.
Un message indique alors al'utilisateur que les informations qu'il a saisies sont enregistrées.

Le sous-menu qui sest affiché adroite de I'écran sp_ind0O permet de renseigner les données nécessaires:

L e bouton description permet d’accéder aux données complémentaires

= - - - -
;:',\ Données complémentaires xi

gide  Apnuler  Editer  Imprimer

Classement, Position
Affectation

Fonction, Activité
Données spécifiques au recrutement
Adresse

Bangque

Enfant

Diplome

Langue

Compétence

Service national
Décoration

sm_ind

FA Position / Classement 3 x|

Aide Apnuler  Editer  Imprimer

Agent  [200062  |[DUPONT Jade |

Position | activité plein temps |

Corps daccvel

Mode d'acces |I]I]1 ||cuncuurs extemne |

Statut |STAE ||fnncliunnaile stagiaire | Ancienneté

Corps | 38 ||altaché administratif des services déconcentrés | |I]1 /0672002 |

Catégorie corps El

Grade | 3 ||altaché administratif des services déconcentrés | |I]1 f06/2002 |

Echelon [3 ] Indice brut Indice majoré
Echelle l:l Maintien d'indice [~

Slage / Scofarié Date fin prévue
Durée prévue a m 1 (=] | !
Historique I lIl El Ell [ﬁ| 7 | OK sp_mdsa
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* classement / position
Le schéma sp_ind8b comprend:
des informations affichées et protégées:.
- I'identifiant de I'agent
- laposition de I'agent
selon le statut de I'agent, |a position est affichée et protégée (titulaires) ou saisie (contractuels).
- Pour les titulaires fonctionnaires (4 premiéres variantes), la position est "activité plein temps"
- Pour les contractuels, elle est saisie, avec une aide sur champ: elle peut étre:
- activité temps plein
- service incomplet 90%
- service incomplet

des informations saisies
- le mode d'accés au corps
- lecorps et le grade

des informations calculées a partir
- du corps/ grade saisi
lasaisie du corps permet de déterminer
- le statut de I'agent (titulaire, contractuel ou vacataire).

Remarque: pour certains corps, le grade de base peut accueillir des agents stagiaires ou des agents directement
titularisés.

Par exemple, un agent peut étre recruté par concours en tant que stagiaire dans le grade de base des secrétaires
administratifs. Son classement sera le grade "classe normal€”, et son statut sera stagiaire.

Par contre, un agent recruté directement par accueil en détachement ou a la suite d'un examen professionnel aura
pour classement : secrétaire administratif classe normale, et pour statut " fonctionnairetitulaire”.

C'est pourquoi, lorsque le gestionnaire saisira comme classement le grade de base d'un corps, il devra saisir
I'information concernant le statut de |'agent recruté, avec une aide sur le champ "statut". L'aide proposera deux statuts
possibles: titulaire fonctionnaire, et stagiaire.

Si I'agent est recruté dans un grade d'ééve (ingénieurs, vétérinaires inspecteurs ou P.L.P.A .par exemple), le statut est
déterminé de maniére automatique lorsgue le grade est saisi;

- la catégorie du corps

- ladurée du stage ou de la scolarité, ainsi que la date de fin prévue du stage, Sil sagit d'un recrutement par concours
(I'information est recherchée dans latable "CORPS")

- del'échelon saisi
lasaisie de |'échelon permet de déterminer:
- I'indice brut et I'indice majoré
- |'échelle (pour certains corps)

* affectation
La saisie des informations concernant |'affectation administrative, hiérarchique et opérationnelle de I'agent, larésidence
administrative et le motif de |'affectation est obligatoire.
Le passage sur |'écran "fonction / activités est facultatif.

S'il s'agit de lavariante « contrat de I’ enseignement privé », lasaisie de I’ affectation principale est obligatoire, ainsi que le
nombre d’ heures hebdomadaires.

Lesinformations concernant I’ affectation secondaire, les heures supplémentaires et la discipline principale sont facultatives.
Le passage sur le schéma concernant la fonction et les activités est facultatif.

Pour permettre la saisie des affectations, les données particuliéres au recrutement doivent étre renseignées. en effet, le type
de contrat doit &tre connu pour que la liste des affectations puisse étre proposée dans |’ aide sur champ « n°de structure », et
pour que la saisie puisse étre controlée.

Lasaisie des affectations (schéma sp_aff04, sp_aff03) est décrite dans le document - 5 — DOSSER D’ UN AGENT —affectation —
3.).

* donnée spécifiques au recr utement

*adresse

* banque

* enfant

* dipléme

* langue

* compétence

* service national

* décoration
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Se reporter au dossier —6 —-PROC_DER_CAR- 5 - Miseajour d'un dossier pour la description des schémas sp_adr02,
sp_bnqg01, sp_cnj01, sp_enf01, sp_dip01, sp_Ing01, sp_cmp01, sp_decO1.

Validation de la pré-instruction

Pour que la pré-instruction puisse étre validée, il suffit que soient déterminés les informations obligatoires concernant |'état -
civil (sp_ind0O)le corps et I'affectation de |'agent.

1.5.2—Instruction

Eninstruction, les schémas auxquels accéde le gestionnaire de corps sont identiques :
- état-civil (sp_ind00)
- aprés validation (OK) des saisies obligatoires sur cet écran, acces aux écrans "classement", "affectation”, etc...

Le gestionnaire de corps doit:
- vérifier len° INSEE, saisir laclé (accés al'aide: calcul delaclé)
- compléter ou modifier les informations absentes concernant
I’ état civil
le classement de I'agent
les données spécifiques au recrutement
lesfonctions/ activités
|’ adresse
la banque
les informations concernant la situation personnelle, telle que conjoint, enfant, dipléme, etc...

Il ne peut pas
- modifier I’ affectation de I'agent

Validation de I’ instruction

pour que I"instruction puisse étre validée, il faut que les informations saisies en pré-instruction (état-civil,
affectation, classement ) soient complétées:

données spécifiques (dans le cas des variantes sur le concours, accueil en détachement, affectation sur
emploi budgétaire, contrat), banque, adresse.

1.5. 3 —Données spécifigues

L es données spécifiques sont proposées par le menu concernant la situation administrative.
Elles sont particuliéres a chaque variante de procédure.

recrutement par concours
Le schémasp_ind11 permet de saisir les informations propres au concours:
- date d'obtention
- année de référence
- classement
- indication: liste principale ou complémentaire.
Lasaisie desinformations est obligatoire avant lavalidation de I’ instruction..

recrutement direct
Le schémasp_ind12 permet de saisir les informations propres au recrutement direct, dans le cas du recrutement d’ un agent dont
le handicap est reconnu par la COTOREP.
- avisfavorable/ défavorable de la Cotorep
- date de I’ avis
Lasaisie est facultative, mais on doit saisir soit les deux informations, soit aucune des deux.
Si I’ agent recruté n’est pas concerné par la reconnaissance d'un handicap, I’ écran n’ est pas utilisé.

accuell en détachement

accés au schéma sp_ind12

durée et / ou date de fin prévue du détachement

Lasaisie desinformations est obligatoire avant la validation de I'instruction.

affectation sur emploi budgétaire

accés au schéma sp_ind12

durée et / ou date de fin prévue du détachement

Lasaisie desinformations est obligatoire avant la validation de I’ instruction.

recrutement par contrat
Le schéma sp_ind13 comprend les informations particuliéres au contrat:
- type de contrat
L'aide sur champ affiche les types de contrats qui peuvent étre saisis selon la variante choisie.
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Par exemple, pour la variante "contrat enseignement privé", I'aide sur champ proposera: les contrats de cycle long (sous
conditions suspensives, définitif et de remplacement) et de cycle court (idem).

- durée prévue

- date de fin prévue
Lasaisie est obligatoire avant la validation de I’ instruction.
Si lavariante est « contrat enseignement prive », les données spécifiques doivent étre renseignées avant la saisie des affectations,
dans |a phase pré-instruction.

FA Donndes complémentsires:

Fonction, Actnits
Aol nas e
Hoemues
Emnfrunt
Dip e
Lsngue
o g s beE e
‘Bervice mnafionsl
Décoration
s _limd
Données spécifiques au re eme = x|
Aide Annuler  Editer  Imprimer
Agent  [200064 | [DUDUCHE Nestor |
Lantratl
Type contrat |CHEP | |De remplacement enseignement privé cycle court |

Date début

01/06/2002

[1]al ]m[ i Date fin prévue

Durée prévue

iﬂDémarrer”J :ﬁ ﬁ ISEI (3] |JI$GEstiun administrative @IND.DOC (Récupéré)-Mi...l

2 - Re—Initialisation de dossier

. 1 - Présentation générale
.2-Acces

. 3- Conditions d' application

. 4 - Acteurs

. 5 - Déroulement de la procédure

2.5.1- Préinstruction
2.5.2 - Instruction

. 1 — Présentation générale

Code de la procédure = RID

Définition et utilisation

La procédure Ré-initialisation permet de créer a nouveau le dossier d' un agent qui a déja appartenu au Ministére chargé de I’ agriculture.
Pour utiliser laprocédure, le dernier dossier de |’ agent doit étre clos.

Il s'agit d’ un recrutement.

La procédure reprend les schémas et |I'ergonomie de la procédure « Initialisation d'un dossier », et comprend les mémes variantes, a
I" exception des variantes concernant les agents mis a disposition.

Intérét de la procédure

- I’agent garde le méme N° identifiant
- lesinformations déja connues concernant I’ agent sont conservées et accessibles

- lasaisie est simplifiée.

Utilisation dela procédure
2 cas possibles

- I'agent a quitté le Ministére de |’ agriculture, et son retour intervient aprés une période d' absence de durée variable,
- I"agent change de situation, et |a procédure « ré-initialisation » intervient aussitét apréslafin de la situation en cours.

Exemples
ler cas:

Un agent contractuel a quitté le ministére, il y revient apres une période interruptive et signe un nouveau contrat.
Un agent de I’ Education nationale a mis fin & son détachement auprés du Ministére de I’ agriculture; aprés une période d’ activité dans son
administration d’origine, il est & nouveau accueilli en détachement.
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Un administrateur civil, déja affecté au Ministére de I’ agriculture, y prend de nouvelles fonctions, aprés une période d’ affectation dans une
autre administration;

2emecas:
Un agent contractuel change de type de contrat: il est mis fin au contrat en cours, et le nouveau contrat est saisi. La date d' effet de la ré-
initialisation sera égale au lendemain de la date de fin du premier contrat.

Actions

La procédure crée

- un classement

Dans le classement de I’ agent, la procédure crée un statut lié alavariante.
On choisit la variante en fonction de la situation que |’ on veut créer.

Variantes Statuts créés
(Codes des statuts crées)
recrutement par concours Titulaire (TITF)
recrutement direct Titulaire (TITF)
accueil en détachement Titulaire détaché (TITD)
affectation sur emploi budgétaire Titulaire (TITF)
contrat de maitre ou de surveillant Maitre d’internat / surveillant d’ externat
(MAIT / SURV)
contrat enseignement privé Contractuel (EPRI)
autres contrats Contractuel (CONT)
-_une affectation
-_une position

- les informations spécifiques au recrutement
- les mouvements paie spécifiques.

Attention: les mouvements Paie traités automatiquement par la procédure « Mise & jour d'un dossier incidence paie » ne sont pas générés
par « Réinitialisation d'un dossier (par exemple: mise a jour du nom, changement de situation familiale, banque ou adresse...).Les
schémas permettant la modification de ces informations ne sont pas proposés.

Circuit dela demande
La demande suit un circuit 11.

2.2-acces
La procédure appartient au sous-domaine de gestion administrative « Déroulement de carriére ».
-> Gestion administrative
->Déroulement de carriére
-> Ré-initialisation de dossier
8 variantes affichées
recrutement par concours
recrutement direct
accueil en détachement
affectation sur emploi budgétaire
recrutement par contrat
engagement vacataire
recrutement Plan Sapin emploi gagé
recrutement Plan Sapin direct. Emploi gagé

A partir de larubrique« Recrutement par contrat »,
4 variantes supplémentaires

contrat de maitre ou de surveillant

contrat enseignement privé

autres contrats

contrat travailleur handicapé

A partir de larubrique « engagement vacataire »
3 variantes supplémentaires

Informaticien haute technicité

Agent occasionnel Administration Centrale
Agent rémunéreé sur crédits délégués
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L?"\ Gestion administrative z “:'L)i!

Aide Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

-
" Pré-instruction

» Initialisation de dossier

 Instruction » Réinitialisation de dossier
" Bignature - Recrutement par concours

- Recrutement direct

- Accueil en détachement

" Validation paie

 Yérification mouvement paie - Affectation sur emploi budgétaire
 Vie de la demande » Becrutement par contrat

» Engagement vacataire

l . i - Recrutmt "Plan SAPIN® emp.gage

Déroulement de carriere - Recrutmt "Plan SAtF_’IN' direct emp.gagé
T z > Contrat Fvacafion

Modalités de travail » Changement d'affectation

> Majoration service coopération technique

» Primes et indemnites

. . » Modification du classement

Interruptions de fonction » Dispense de service

» Décharge syndicale

Congés

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

m_prin

Editions

mardi 28 mai 2002 - 16:23

L?"\ Gestion administrative z “:'L)i!

Aide Sortir  Editer  Imprimer  Courrier interne

-
" Pré-instruction

» Initialisation de dossier

" Instruction > Réinitialisation de dossier

- Recrutement par concours

- Recrutement direct

- Accueil en déetachement

- Affectation sur emploi budgétaire
» Recrutement par contrat
» Engagement vacataire

" Signature
" Validation paie
" Vearification mouvement paie

" Vie de la demande

l Déroulement de carriére

Modalités de travail

- Informaticien haute technicité IHT
- Agent occasionnel Administration Centrale [
- Agent rémuneéré sur crédits délégués

IO TITE T O T oo
» Majoration service coopération technique
» Primes et indemnités

. . » Modification du classement
Interruptions de fonction » Dispense de service

» Décharge syndicale

Congés

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

m_prin

Editions

mardi 28 mai 2002 - 16:34

2. 3 - conditions d application
Statut
Le statut doit étre compatible avec la variante choisie.
(Se reporter au document 6 — PROC_DER_100 -1 - initialisation de dossier).

Services effectifs
Aucune condition

Position administrative
L' agent doit se trouver dans une position interruptive de |’ activité (positions dont le code commence par « 21% »

Age
ladate d' effet ne doit pas étre supérieure al’ age limite d’ activité de I’ agent (65 ans sauf dispositions particuliére au statut du corps).

Autres conditions
Ledossier del’agent doit étre fermé.
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2.4 - acteurs
- le gestionnaire de proximité
il n"apas accés alaprocédure

- le gestionnair e de cor ps:
il crée lademande:
il traite la phase instruction, et édite |’ arrété

- le contréleur financier:
il accorde ou refuse son visa

- le gestionnaire de corps
il valide la signature du responsable hiérarchique. 11 édite la notification. Il génére les mouvements Paie

- le gestionnair e de proximité
il ré&dite la notification, pour transmission al’intéressé et classement au dossier.

2 . 5—déroulement de la procédure
2.5.1- Pré-instruction - schéma sp_gen01
Etat - civil
Saisies:
- date d' effet de la demande
- N° identifiant de I’ agent:

Affichage

Situation
Nom, prénom, n°INSEE, titre de civilité, sexe, date et résidence de naissance(si I'information existaient dans le dossier
fermé), situation familiale, nom de jeunefille s'il y alieu.
Ces informations sont protégées, non modifiables.

Nationalité et date de naturalisation
N° Education nationale
N° Classement enseignement privé
Cesinformations, si elles existent dans le dossier précédent, sont affichées, et elles sont modifiables.

Lorsque I’ on clique sur « Description »
Affichage d’un menu, comportant |es différentes rubriques a renseigner:

;'\ Pré-instruction Réinitialisat* dossier: contrak enseignement pr _?5] i
Aide  Apnuler  Editer  Imprimer  Supprimer el IR 2 By
A — Clossement, Posdion
Numéro demande 2432215 Donndes spéciliques au recriloment
Date effet ( 9 Date demande  |[l4/06/2002 Affectalion
Fonchion. Activité
—— 2 Adrozse
Agent No insee [2710175101456 i
No classement :l :;:::M
Dipldme
Nom [MANIND | Langue
Comm e b o
Prénom |Eve | Service noational
_ Décoration
Titre civilité [Mme | [Hadame | Sexe sm_imi

Nom jeune fille | |

Date naissance 01/01/1971

Résidence naissance | l

Nationalité [100 | [rancaise

Date naturalisation

Situation familiale E |_ﬂar'i5_:.f£é]
Description | Fiche de suivi | Yalidation

Classement, position
Affichage: activité temps plein. Laposition n’ est pas modifiable.
Saisies
mode d’acces: contrdlé par rapport aux modes d’ accés figurant dans la table de référence qui comprend les modes d’ accés
possibles pour le corps concerné
le classement lui-méme est saisi.
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Mae 2865 « || n’existe pas de filiére correspondant au corps et mode d’ acces saisis »
Le contrdle est effectué aprésla saisie du mode d’ accés et du corps.

S'il s'agit du recrutement d’un éléve ou d'un stagiaire, la durée du stage ou de la scolarité et la date de fin prévue sont
affichées.
Attention: le contréle porte sur |e corps et le mode d’ acces.

Il Ny apas de contr6le automatique entre le mode d’ accés et la variante: veillez &la cohérence des saisies.

Position: s'il s'agit du dossier d’un agent

- titulaire: la position est affichée, non modifiable: activité plein temps

- contractuel: la position est saisie, et doit étre activité plein temps ou service incomplet. Dans ce cas, le taux de travail est
saisi également.

Affectation :

Saisies

S'il s'agit du recrutement d'un agent hors enseignement privé

saisie obligatoire de I’ affectation administrative, hiérarchique, de la résidence administrative, et du motif de mobilité. Calcul
ou saisie de |’ affectation opérationnelle.

S'il s'agit du recrutement d'un agent de |’ enseignement privé

saisie de I’ affectation principale et des heures d’ enseignement liées & la structure d’ affectation (obligatoire)

saisie de I’ affectation secondaire et des heures liées ala structure de |’ affectation secondaire (facultative)

Contrdle sur le total (cumulé) des heures saisies :

«ladurée (cumulée sur une ou plusieurs affectations) ne doit pas excéder la durée hebdomadaire maximale ».

(Se reporter au document 5-DOSSIER_ AGENT — affectation)

Validation dela pré-instruction
Rubriques qui doivent obligatoirement étre renseignées
- état-civil
- classement
- affectation
Si cesinformations n’ ont pas été saisies, la demande est |ai ssée en attente: le bouton « acceptée » n’ est pas utilisable.

Sont renseignés de maniére facultative

- données spécifiques au recrutement
- fonction / activités

- dipléme

- langue

- compétence

=| Pré-instruction Réinitialisat” dossier : autre contrat
Aide Annuler Editer Imprimer Supprimer

Numéro demande
Date efiet [ate demande 06/06/1996

= Validation de la demande

Aide Annuler Editer Imprimer

Numéro demande 2431957

O Avzmpise
Etat demande @® nioe on ahentn
O Bons siealion
Observations
ﬁ zp_wvalll
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2.5.2- Instruction
L es schémas accessibles sont identiques a ceux de la pré-instruction.

Les informations saisies en pré-instruction sont modifiables, s'il s'agit de
- classement, position

Lesinformations saisies en pré-instruction ne sont pas modifiables. s'il s'agit de
- affectation

Elles doivent obligatoirement étre complétées, en ce qui concerne:
- les données spécifiques au recrutement
concours
toutes les informations concernant le concours doivent étre renseignées (code du concours, date et année d’' obtention...)

affectation sur emploi budgétaire

accueil en détachement

les informations obligatoires concernent la durée et / ou la date de fin prévue de I'accueil en détachement ou sur un
emploi budgétaire;

contrat

les informations obligatoires concernent le type de contrat,

et s le contrat n’ est pas a durée indéterminée, la durée et / ou la date de fin prévue du contrat

S'il s'agit de lavariante « réinitialisation d’' un contrat enseignement privé », e type de contrat doit étre obligatoirement
renseigné avant la saisie des affectations.

Validation del’instruction

Si lesrubriques:
données spécifiques au recr utement
adresse
banque
ne sont pas renseignées : lademande est laissée en attente, le bouton « acceptée » n'est pas utilisable.

Lesinformations peuvent étre complétées, en ce qui concerne:
- fonction / activités
- dipldme
- langue
- compétence.

Récapitulatif des rubriques qui doivent étre renseignées avant validation de I'instruction :
- état-civil
- affectation
- classement, position
- données spécifiques au recrutement
- adresse
- banque (indicateur «banque active» renseigné)

3 - gestion des agents occasionnels d’administration centrale et infor maticiens de haute technicité

1- Présentation générale
2 - Conditions d’ application
3 - Acteurs
4 - Déroulement de la procédure
3.4.1- Engagement vacataire (IND )
3.4 .2 - Prolongation engagement vacation (PEV)
3.4. 3 - Engagement vacation fin (FEV)
3. 4. 4 - Renouvellement engagement vacataire (REV)
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3 —1 - présentation générale

Codes des procédures

- Initialisation de dossier : IND
- variantei : informaticiens de haute technicité — circuit 11
- variante ] : agent occasionnel administration centrale — circuit 11
- variante k : agent rémunéré sur crédits délégués — circuit 4

- Prolongation engagement vacataire : PEV
- variante a : prolongation engagement IHT ou agent occasionnel administration centrale
- variante b : prolongation engagement agent rémunéré sur crédits délégués

- Renouvellement engagement vacataire : REV
- variante a: Ré— Engagement IHT ou agent occasionnel administration centrale
- variante b : Ré — Engagement agent rémunéré sur crédits délégués

- Fin d’ engagement vacataire : FEV
- variantea: :fin engagement IHT ou agent occasionnel administration centrale
-varianteb :  fin engagement agent rémunéré sur crédits délégués

On distingue 3 types de vacataires:
- les agents occasionnels d’ administration centrale
- lesinformaticiens de haute technicité
- les agents rémunérés sur crédits délégués
Ce dernier type est géré exclusivement par les services déconcentrés, sansintervention de I’ administration centrale.

Un agent est d’abord recruté pour une certaine durée, par la procédure IND variante j. A | ' échéance de |a durée prévue de son embauche,
son engagement peut étre prolongé, ou il y est misfin.
Si un agent a déja été engagé, qu'il a éé misfin ason engagement, il est possible de renouveler son engagement.

Action
Lasituation de |’ agent est enregistrée ainsi que la date d’ effet et |a durée de I’ engagement.

Circuit

Lademande suit un circuit 11, un circuit 4 pour lavariante k.

3 - 2 — conditions d' application
Aucune condition d’ application

3—-3- acteurs
agents remunérés sur crédits délégués :
le gestionnair e de proximité créé lademande, traite I’ intégralité de la procédure.

IHT et agents occasionnels d’ administration centrale :
le gestionnair e de cor ps crée lademande, traite la phase instruction, et édite |’ arrété

le contréleur financier accorde ou refuse son visa

le gestionnair e de cor ps vaide la signature du responsable hiérarchique Il édite la notification. || génére les mouvements Paie

3 —4 —déroulement de carriére

3—4.1 -engagement d'un vacataire ( (IND)
ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriére
-> |nitialisation de dossier
Engagement vacataire
Agent occasionnel Administration Centrale
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;; Gestion administrative
Aide Sorkir  Editer Imprimer Courrier inkerne
N

=10l x|

-
C Pre-i i ——— -
Pré-instruction » Initialisation de dossier

" Instruction

Recrutement par concours
Recrutement direct
Accueil en détachement

- Affectation sur emploi budgétaire
> Recrutement par contrat

¢ Vie de la demande - Mise a disposition i
» Engagement vacataire

" Signature
" Yalidation paie

" Werification mouvement paie

Modalités de travail - Agent remunéré sur crédits délégués

I Déroulement de carridre - Informaticien haute technicité IHT
- Agent occasionnel Administration Centrale [

F ST TS T O O STy

Conges » Primes et indemnités
» Modification du classement
» Dispense de service

» Décharge syndicale

Interruptions de fonction

> Majoration service coopération technique

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

=rm_prin

Editions

lundi 10 juin 2002 - 14:32

Pour la saisie des informations concernant :

- | affectation

- lesfonctions, activité

- I'adresse

- les dipldme, langue et compétence,

Se reporter au support de cours traitant les initialisations de dossier

Saisie du classement, position
Schéma sp_ind08d

— T >
.;',\ Position / Classement

fide Annuler  Editer  Imprimer

Agent [200073 | [DURAND Amélie

Corps diaccver

Statut |\I'AET ||agenl occasionnel A_C. |
Corps |591 ||agenl occasionnel d'administration centrale |
Grade | 1] ||agenl occasionnel d'administration centrale |
Fasitian

Position  [013200 | [service incomplet

Taux travail

REmuncraios

Salaire brut mensuel

(P2

Position :
- s I'agent est recruté atemps plein, le taux de travail est affiché a 100 % non modifiable.
- s I"agent est recruté atempsincomplet, le taux de travail doit étre saisi.

Classement
Le champ statut est initialise
Le corps et le grade sont en saisie.
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Saisie des données spécifiques au recr utement

Schémasp_ind14
.;','\ Données spécifigues au recrutement _2(_5
fide Aponuler  Editer  Imprimer
Agent (200073 | [DURAND Amélie |
Engagement
Date début 0170772002
Date fin prévue 217092002
Durée période @amj
Salaire brut mensuel 1014.51

Motif d'engagement

[s5C0 | |Activité saisonnigre |

Précision motif |

Remplacement de |

Absent du | N

|au | s 2

Ladate de fin prévue ou la durée de la période doit étre saisie.

Le motif de I’ engagement doit étre saisi.

3—4. 2 - prolongation de I’ engagement d’ un vacataire (PEV)

ACCES
-> Domaine Gestion administrative
-> Sous-domaine Déroulement de carriére

-> Groupe de procédures Contrat/ VVacation
Procédure Prolongation engagement vacation

—
3_,'\ Gestion adminisktrative

Aide  Sorkir  Editer Courrier inkerne

=

Imnprimer

{-f'" Pré-instruction
" Instruction
" Signature
" Validation paie

" Yearification mouvement paie

# ¥ie de la demande

I Déroulement de carriére

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction

=10l x|

> Initialisation de dossier

> Reéinitialisation de dossier

> Mise 4 jour d'un dossier

> Mise 4 jour d'un dossier (ens. prive)
» Gestion des stagiaires

> Nomination a des emplois supérieurs
> Prise en charge

> Nomination

> Détachement interne

» Procédure collective

» Contrat f vacation

» Gestion contrats a durée déterminée
» Gestion contrats a durée indéterminée
> Gestion contrats travailleur handicapé
- Prolongation engagement vacation
> Engagement vacation fin

que

Fins de fonction

Primes et Indemnités

Prestations familiales

Editions

[» Décharge syndicale

SM_prin

lundi 10 juin 2002 - 15:26
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Lasaisie est faite sur I’ écran sp_pevOl.

"
.;,\ Description de la demande

fide  Annuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Engagement er cours

Taux travail Salaire brut mensuel | 1014.51

Numéro demande 2518897 Date début 01/07/2002 | Date demande |10/06/2002
Date effet |01/07/2002 Durée prévue @ a m i Date fin prévue 21/09/2002

Motif de vacation [$5C0 | [Activité saisonniére

Précision motif |

Remplacement de | | Absent du | i

| au [ 72 |

Frolangsation

Taux travail Salaire brut mensuel 901.78

Date effet |22/09/2002 Durée prévue El a m El i Date fin prévue (22/11/2002

Motif de vacation |55[ZI] | |Activité salsonniére

Précision motif |

Remplacement de | | Absentdu [ 77

| au [ 72 |

Affectation | Fonction I [p| 7 ] 0K |SD_DEVUD

Letaux d'activité la durée et le motif de la prolongation doivent étre saisis.

Le passage sur |’ écran de saisie de I’ affectation est obligatoire.

3—-4.3-findel’engagement d’ un vacataire (FEV)
ACCES
-> Domaine Gestion administrative
-> Sous-domaine Déroulement de carriere
-> Groupe de procédures Contrat / Vacation
-> Procédure Engagement vacation fin

-> Variante IHT ou agent occasionnel Administration Centrale

;; Gestion administrative ____]_I_:I_j__)ﬂ
Aide Sorkir  Editer Imprimer Courrier inkerne
.fr_ . B N
Pré-instruction » Initialisation de dossier
" Instruction > Réinitialisation de dossier
" Signature * Mise a jour d'un dossier
il ant v > Mlse_fi]nur d'un t?u_ssner (ens. prive)
gloatonpals > Gestion des stagiaires
" Werification mouvement paie > Nomination 4 des emplois supérieurs
" Vie de la demande o P"SE_ En_Chng
» Nomination
» Detachement interne
I Déroulement de carriére » Procédure collective

» Contrat / vacation

Modalités de travail

Congés

Interruptions de fonction S
» Engagement vacation fin

Fins de fonction - IHT ou agent occasionnel AC

> Gestion contrats a durée déterminée
> Gestion contrats 4 durée indéterminée
» Gestion contrats travailleur handicapé
- Prolongation engagement vacation

- Agent remunéré sur crédits délégués

Primes et Indemnités

Prestations familiales

=rm_prin

Editions

lundi 10 juin 2002 - 16:04
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Lasaisie est faite sur I’ écran sp_fevOl

.;,'\ Description de la demande x|

fide  Annuler  Editer  Imprimer  Supprimer

Numéro demande 2518921 Date demande |10/06/2002
Position |I‘in de vacation |
Engagement

Date début (22/09/2002 | Durée période prévue Ea m Elj Date fin prévue |22/11/2002
Durée période réelle Ea m lIlj Date fin reelle |22/11/2002
Taux travail Salaire brut mensuel | 901.78 Imputation budgétaire

Motif de vacation |Activilé salsonniere |

Remplacement de | |

Absent du a

(P2l 9uo)

Les champs concernant |’ engagement sont remplis, et protégés.
A lasuite de lavalidation de la demande, |’ agent est placé en position « fin de vacation ». S'il est réembauché, il est possible
d' utiliser la procédure Renouvellement engagement vacataire.

3—4. 4 - renouvellement engagement vacataire (REV)
ACCES
-> Gestion administrative
-> Déroulement de carriere
-> Réinitialisation de dossier
Engagement vacataire
Agent occasionnel Administration Centrale

Les écrans de saisies sont les mémes que pour laprocédure IND j

4 — gestion des agentsrémunérés sur crédits délégués

Lagestion est exclusivement traitée par les services déconcentrés, sans intervention de I’ administration centrale.

Se reporter au support 3 = gestion des agents occasionnels d’ administration centrale, informaticiens de haute technicité
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