o S—— ATEXO™
agorha Assistance a Maitrise d'Ouvrage

: pour la migration d'EPICEA vers
MINISTERE DE L'AGRICULTURE, AGORHA

DE L'ALIMENTATION, DE LA
PECHE DE LA RURALITE ET DE
L'AMENAGEMENT DU TERRITOIRE

ATEXO - MIN_AGRI - P2009135

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'ALIMENTATION, DE LA PECHE DE LA RURALITE
ET DE LAMENAGEMENT DU TERRITOIRE

Assistance a Maitrise d'Ouvrage pour la migration d'EPICEA vers AGORHA

Documentation utilisateur : Module Initialisation Réinitialisation et Mise a jour du dossier
agent

Documentation utilisateur AGORHA — Module Initialisation / Réinitialisation 1/189



iy
Y /751

agorha

MINISTERE DE L'AGRICULTURE,
DE L'ALIMENTATION, DE LA
PECHE DE LA RURALITE ET DE

Assistance a Maitrise d'Ouvrage AT EXO *a

pour la migration d'EPICEA vers
AGORHA
ATEXO - MIN_AGRI — P2009135

L'AMENAGEMENT DU TERRITOIRE

IDENTITE DU DOCUMENT

Client MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'ALIMENTATION, DE
LA PECHE DE LA RURALITE ET DE L'AMENAGEMENT DU
TERRITOIRE

Affaire Assistance a Maitrise d'Ouvrage pour la migration d'EPICEA
vers AGORHA

Titre Documentation utilisateur : Module Initialisation Réinitialisation
et Mise a jour du dossier agent

Référence ATEXO — MIN AGRI —P2009135

Etat Version en cours de validation

Version 4.0

Du 11 Octobre 2011

Derniére page 189

EVOLUTION DU DOCUMENT
Date Version Rédacteur Commentaires
11/10/2011 4.0 D. Rey Version finale
14/09/2011 3.0 D. Rey Mise a jour pour Validation
26/08/2011 2.0 D. Rey Mise a jour pour Validation
06 /07 /2011 1.4 D. Rey Mise a jour pour Validation
21/12/2010 0.3 D. Rey Initialisation du document

Documentation utilisateur AGORHA — Module Initialisation / Réinitialisation 2/189



,” S Documentation utilisateur : Module

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO ‘-

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

1 Comprendre les principes de l'initialisation d' un dossier

AJENt NS AGORH A, ..t eeeeneeeeeeneeneneenns 7
1.1 Objet du présent dOCUMENE  i..i.iiuieie ittt teeeeeaeeseeseereereaeaceacncens 7
1.2 Les données saisies pour une initialisation d e données .......... 7
1.3 Les types d'entrées au Ministere et leurs spé  cificités : ............ 8
1.4 Les particularités propres a chaque initialis ation de dossier ..10

1.4.1 RECIUIEMENT DA CONMCOULIS  .itititis it ie e teteteteteteseteteseseteteretetetesesesesesesesesesesess 10
1.4.2 RECIUIEM N il O, L. itiitiit it ie ittt ettt et teeteeteenteeseeasenseeseensenseesenseeneenseennas 10
1.4.3 Accueil N détaChemMent ...t s it e ittt st teeseeseeateaeeazeseareserenss 10
1.4.4 Affectation sur emploi BUdQEIAIrE ..ot iesieareseeaeeseaenserenss 11
1.4.5 ReECIUIEMENT DA CONTIAEL 1.ttt it ie e ie e ieresetetesereteterereteteseteresetererereseseseseresens 11
1.4.5.1 Contrat €NSeigNEMENT DIV . ... ittt iie et eeteeste st aeeseeseesenseeseeaeencerenees 11
1.4.5.2 Contrat & durée iNdétermMiN . . ... it e e eee et eezeieaezeaensns 12
J.4. 5. 3 AU O S O A S . ittt ittt it ittt ittt tste e tete e sete e sete s taseseteaseseseaseseseasnsenesesnsns 12
1.4.5.4 Contrat travailleur handiCap@. .......co.iie it e e teeiresieszeeeaezerensns 12
1.4.6 MiSE A QiSPOSIION & iiuiitieuiieiien sttt eesteeseeasenseeasenseeeesenseeseenrenseencenseeserenss 13
1.4.7 ENQAQEMENT VA CAIAINE  ..iuieiieiie ittt ettt te sttt eesteseaseasesesenseaeeaseseaeaeaearnenss 13
1.4.7.1 Informaticien haute teChNICItE - THT ...t ii e it eeeieeeeeieneenes 14
1.4.7.2 Agent occasionnel Administration Centrale.........oooeiieieieiiiiiieiieiieienene. 14
1.4.7.3 Agent rémunéré sur CréditS dElEQUES. .......uuiiuiieiiiiiiiiiieiiieiieiieiiiaienens 14
1.5 Le circuit de demande dans AGORHA pour une de mande
d'initialisation de dOSSIEr  ...iiv.iieiieiieiiieiieiie i ieetieenieeeaeeeirenizenazenaaens 15
1.5.1 Présentation de I'étape de créationdelad emande........ccooeveiieieaininnen.s 15
1.5.2 Présentation de I'étape de pré-instruction delademande .................... 15
1.5.3 Présentation de I'étape d'instruction de la demande ......ooceviiiiiiiiiiennnes 16
1.5.3.1 Présentation de I'étape d'instruction de la demande — Vérification des
O M S, ettt ittt ettt ettt teeeeteesessesssessessesesseessesseestessesssessesstestesseesteesesseseacess 16
1.5.3.2 Présentation de I'étape d'instruction — Edition de l'arrété...................... 17
1.5.3.3 Présentation de I'étape d'instruction = Visa CF.....ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiinee. 19
1.5.4 Présentation de ['étape de signature dela  demande .......cooooeeveeeiiienenss 19
1.5.5 Présentation de I'étape de Validation Pai€  ....coiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiieieeieennns 20
1.6 Les acteurs de l'initialisation de dOSSIer ...iiieieiiiieiieieeiiieineneeess 20
2 Comprendre les principes de la réinitialisation d'un

dossier Agent dans AGORHA. oot iieraeiernenens 22
2.1 Demande de réinitialisation : Remarques génér _ales ............... 22
2.2 Les principes de la réinitialisation dOSSIer ...i.iieiiiieieiieiiieieneens 23

2.2.1 Les types de retours au Ministére et leurs SPECIfICItES & ..iviviiiiiiniennnne. 24
2.2.2 Les particularités propres a chaque réiniti___ alisation de dossier_............ 25
2.3 Le circuit de demande dans AGORHA  ..iiiiiiiiiiiiieiieeieiinenens 25
2.3.1 Présentation de |'étape de pré-instruction delademande ........cccco....... 26

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 3/189



,” S Documentation utilisateur : Module

n
agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO .

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

2.3.2 Présentation de I'étape d'instruction de la demande — Vérification des

O S ..ottt ii ettt ittt i ettt ittt eesteetsesessesssssesssessesssessesssestesseessesseessestessescesescaceseecess 26
2.3.2.1 Présentation de I'étape d'instruction — Edition de l'arrété...........c......... 27
2.3.2.2 Présentation de I'étape d'instruction —Visa CF.....cooviiiiiiiiiiiiiiieiiiieenen. 28

2.3.3 Présentation de I'étape de signature dela  demande ..........ccooeiveienienrenee. 29

2.3.4 Présentation de |'étape de Validation Pai€  ....i.iceoiiiieiiiiiiiiiiiiiieiieieeaeen, 29

2.4 Les acteurs de la Réinitialisation de dosSier  ......cccceeeieieiieeensn. 30

3 Comprendre les principes de la modification de dossier
AGENT dANS AG O RH A .ottt et eeeeeneeeesnsnsensneneaees 31
3.1 Demande de modification : remarques Générales  ...........cc....... 31
3.2 Demande de modification : aller plus Ioin. ..o, 33

3.2, ] DA O I O I oiitiitiisiit ittt it ee ittt et teuteeseeatesieeseessesteescenteeseenteeieestenieeseenceens 33

3.2.2 Impacts des mises a jour sur le doSSier a0e  NE i iiiiieiiieiiieiieeiieeiiieiieenss 33

32,3 lliOM ottt ittt ittt et ettt ettt et ettt et eeeee e e eeen e e e enen et eaenenen e enareaeararras 34

3.3 Les circuits de demande de modification dans AGORHA........ 34

3.3.1 Tableau récapitulatif des procédures de MiS € & JOUI ...iveriiruiieuieeeiiesenses 34

3.3.2 CUICUIT PRE 4 ...ttt ittt ettt et sttt ettt st sesesesen e sesesssensensesesensensensennss 35

3.3.3 CUICUIE P RE VA ittt ittt ettt ettt sttt setesnse e sase e snsnsensssesesssnsnsassssnsncn 35

3.3 G CUIT L oottt ittt et ettt et et e e ee e eeeee e e e eeseeeseetea e eessneessenseasesnsensenseaens 36

3.3 0 G CUIT T Luiiuiinit ittt ittt et ittt ettt e seeeeeseee e seaseaeeseaeasensessesensensesseaensensenseens 37

4 Rappel des principes de fonctionnement dAGORHA  ..... 38
5 L'acces au module Gestion Administrative d'AGOR HA. .40
6 Description du fonctionnement des écrans  ........coeeevevennn.. 41

6.1 Création de la demande d'initialisation de do  ssier ................... 41

6.1.1 Acces aux demandes d'initialisation de doss () SO T TU U 41

6.1.2 Saisie de I'état CiVil de I'a0eNt oottt ittt e ieseeseearenseeseeacencerenees 42
6.1.2.1 Variante 1 — InitialiSation d€ JOSSIEN .....c.uieiie ittt iieieeseeeiereiereaeaeaeans 43
6.1.2.2 Variante 2 — Réinitialisation de 0OSSIEN . ... cuuieieiiiieiiiiesiereeseeaenieaennes 46

6.1.3 Mise a jour de 'état-Civil et CONJOINT  ...iiuuiieeiiiii i tee i teeeeeeareenaeeeneens 48

6.2 Création des demandes de réinitialisation et de modification .53

6.2.1 Acces a la création de la demande de réinit __ialisation .........ccccoeveeienen... 53

6.2.2 Acces a la création de la demande de modifi cation ..........cceeeieiinnnn.... 55

6.2.3 Saisie de l'agent concerné par la demande ..o, 57

6.3 Description des éléments du dossier (Onglet D escription) ..... 58

6.3.1 ClaSSEMENE / POSIION  ..ieiititie it ittt sttt ettt et seseeeseaseareaeeseasesseaeeseserereaeaens 61

6.3.1.1 Classement, position : Recrutement par concours, Recrutement direct,
Accueil en détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Recrutement par
contrat Contrat enseignement privé, Contrat a durée indéterminée, Autres
contrats, Contrat travailleur handiCap@.........ooivuuiiiiuiiiiiiiieiiiei i iieeieiaeeen, 62
6.3.1.2 Classement, Position : Mise a diSPOSItioN..........cccevuevieieeeiiiiiiiiiiierennnes 66

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 4/189



,” S Documentation utilisateur : Module

n
agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO .

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.1.3 Classement, Position : Engagement vacataire (Informaticien haute
technicité - IHT, Agent occasionnel Administration Centrale, agent rémunéré sur

CrEAILS EIEQUES). ... ittt e e e it teeteet e teseetteeeesiestaetassessastassesanstaasessnnns 69
6.3.2 Historique Classement / POSITION  .....oice.iiieeiiieeiiieiiiienisieneieneienceneenieenss 71
6.3.2.1 Variante 1 : Initialisation / Réinitialisation de dossSier......................... 72
6.3.2.2 Variante 2 : Mise a jour historique agent...............cceevveeeeueeiiiiiieeeeeeeneee, 74
6.3.3 Mise a jour historique agent  ..........eeeoeiieeeeiiiiieeeieiiieie e i e e e eeereeenn, 77
6.3.4 AFfECLALION ...iieeeiiieeiiiee it i s i e st eiee e i sereeeeeeneeeeseeeenieeeriereenaaaeeass 81
6.3.4.1 Affectation - Variante 1 — Initialisation et réinitialisation (sauf contrat
d'eNSEIONEMENT PIIVE). .. ieeueiiiiieeetiiiietiteieettesiseesttersesetesreessteereessieereessnaaeeees 82
6.3.4.2 Affectation - Variante 2 — Contrat enseignement privé..............c......... 85
6.3.4.3 Affectation - Variante 3 — Interruptions de fonction avec changement

[0 N 1Yol =N (0] A T T P T P TP T TP T T PP T PP PP PP 87
6.3.4.4 Affectation - Variante 4 - Interruptions de fonction sans changement

[0 N 1Yol =1 [0 A TP T T T P T TP T PO T PP P PP PP PT T 90
6.3.5 FONCHON / ACLIVIEE  iiiuuiiiiiiiiei ittt i i et e eieeeeseeeeeeeeresseresnterenaseneeeaenss 91
6.3.5.1 Variante 1 (Initialisation / Réinitialisation de doSSier)........cccceeeveeveenne.... 92
6.3.5.2 Variante 2 (Interruptions de foNCtioNS).........cceueieeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiienses 95
6.3.6 _Données spécifiques au RECIULEMENT  .....i..iiiieeiiieiiiiiiiiiiiieiieeeeiieees, 97
6.3.6.1 Données spécifigues au recrutement : Recrutement par concours...... 97
6.3.6.1.1 Variante 1 — Initialisation / RéinitialiSation..........cccceeuuiiiuiiiiiiiiiiiiiiieieaiiees 97
6.3.6.1.2 Variante 2 — MiS€ & JOUI CONCOUIS. .. ...u.iiueniiieniietieieisietieiesiiensiesiesienss 100

6.3.6.2 Données spécifiques au recrutement - engagement vacataire
Informaticien haute technicité - IHT, Agent occasionnel Administration Centrale,
Agent rémunéré sur CréditS d€lEQUES. ... ittt iiiiieieeeieeeeeeneenns 103
6.3.6.3 Données spécifigues au recrutement : recrutement direct, Accueil en
détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Contrat enseignement privé,

MiISE A ISIPOSIIION. .. eeet ittt iiiet ittt iieeeeseee s seseteseeteesesteretateresstereseesiteasesaaenaiens 105
6.3.6.3.1 Données spécifigues au recrutement : Recrutement direct.................... 105
6.3.6.3.2 Données spécifigues au recrutement : Accueil en détachement, Affectation
sur emploi budgétaire, contrat enseignement Prive .......oo.eieieeiiieiiiieiiiiieieieeiiieennses 106
6.3.6.3.3 Données spécifiqgues au recrutement : Mise a disposition ..................... 108
6.3.6.4 Données spécifiqgues au recrutement : Contrat a durée déterminée,
Autres contrats, Contrat travailleur handicap@...........coeeiieeiiiiiiiiiiiiiiieiieeennaes, 109
6.3.6.4.1 Données spécifiqgues au recrutement : Contrat a durée indéterminé....... 109
6.3.6.4.2 Données spécifiques au recrutement : Recrutement par Contrat — Contrat
travailleur NANICAPE. ... it e e e ettt ettt et eeiette it tssetatetenerenstesenereensas 110
6.3.6.4.3 Données spécifigues au recrutement : Autres contratS......................... 111
6.3.7 Adresse personNelle (TG) iiiue.iiiiiieiiiiiiieiieiietesesiietsiesieeneieesieenaiaseees 112
6.3.7.1 Variantel - Initialisation / R&iNitialiSatioN.........cocceiieuiiieiiiiiiiiesiieiiaennaes 113
6.3.7.2 Variante 2- Mise a jour Adresse personnelle TG.......ooeeviieniieiienninnnee.. 115
SRCR I =121 L0 (S I T P P TP T T 117
6.3.8.1 Variante 1 — Initialisation / RéinitialiSation...........coeeeveeiiiienniiienniiienennss 118
6.3.8.2 Variante 2 — Mise a jour dossier agent : BanQUe..........cceeuieuieienieninnes 119
0.3, GO 00N Lttt iiis ittt ittt sttt tee s tee s s eee s see s see e eee s teetee e eesteesteesteeteeateeereenterearreaas 121
B.3.00 E N AINES L iuuiiitiittiiiti ittt ettt teet et sseats et tee e seeattenteearreateet st rreneeaearens 124
(SRCTN N )1 o] (o]0 0 LY T T TP T TP PR T PO 128
6.3.11.1 Variante 1 — initialisation / RéinitialiSation .........cc.ccoviieiiiiniiniiiennenne, 129

6.3.11.2 Variante 2 — Mise & jour DiplOMe..........iiueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiieene, 131

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 5/189



,” S Documentation utilisateur : Module

n
agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO .

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
6.3.12 Mise & jour Service NatioNal  ....i.oiciieiiieii i st eeeeeeseeeseeazeareeseeaaennes 133
6.3.13 Mise a jour des autres ServicesS NaliONAUX  .oo.iieiieiiesieiieiieieereencenreenes 135
0.3. 14 D O A ON ettt ittt sttt ettt et et ettt ee st eeteeatenteesteateaeeteaaeeaenteeaaennraes 138
6.3.14.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitialisation — Saisie des décorations.139
6.3.14.2 Variante 2 — Mise & joUr déCOration. . ... ..uie et ieeieeieieteeeeeazereeenens 141
6.3.15 Mise a jour Mél de l'agent et de 'option _ d'interface agent ................ 142
6.3.16 Mise a jour Indice Majoré Pension CiVIle  ....i.oiiiieiiiiiiieiieiieeiiieeaeenas 144
6.3.17 Mise a jour Mutuelle T SO P P USSPV VPP ST PPV VPP PP UPTPPPTPIPPPPOPTD 146
6.3.18 Mise a jour Numéro Education Nationale  ........cooeeiiiiieiiiiiiiiieiiiieieennes 147
6.3.19 Mise a jour Section de la CNECA .ottt tieeieseeaceieeseeaeenas 148
6.3.20 Mise a jour affectation opérationnelle san s changement de site ..... 150
6.3.21 Mise a jour FONCHON / ACHVItE oottt tei e iiseeteeeteenseeeaseeaeeenaeees 151
6.3.22 MiSE & JOUI ENFANt ...ttt ittt et ettt e et sttt tee st et seesenseseazeseazeseaenss 155
6.3.23 Mise a jour Adresse professionnelle ..o iiaieieaeaens 159
6.3.23.1 Variante 1 (Interruption de fonctions - Détachement externe).......... 161
6.3.23.2 Variante 2 (Mise a jour adresse Professionnell©)........ccoeveeeiiieeiinnnes.. 163
6.3.24 MiSE A JOUI AULIES AQIESSES  iiuiitiiiiie ittt e ee st tteteseeeeseeszeaenseaeaaens 165
6.4 Mises a jour dossier enseignement Prive  ....oioieieiiieiieieiiaeaenene. 167
6.4.1 MiSE A JOUI DiSCIPIINE  oiiuiiitiieii it i ettt ettt seeeseeeteenseenseenaseenseensaeeareenaeas 167
6.4.2 Mise a joUr NOtE PEOAGOTITUE  ...iiirsiiieessieeessieesseeessteeesteeesatresreeseereeaeens 168
6.4.3 Mise a jour NUMEro classement agent  .......ccceeiiieiieuiiiesiieiiesiiieaiieiaensens 170
6.5 Suivi des pieces associées a la demande — Ong let Fiche de
U IV ettt ettt ettt ettt et e et e ee e s ees s e e s ees e eaeeteaestesentetencntetcntetearaeaens 171
6.6 Décision sur I'étape — Onglet Validation  ......cocoeeieiieiiiiiiienenen.. 171
6.6.1 Décision sur |'étape — Onglet validation —  Explications pour I'ensemble

OO PIOCE U S  ..itiitiie ittt it ittt ettt testeeteeseeteeseasenseeeeaseeseenseessessenseeaeensenseenseees 172

6.6.2 Décision sur 'étape — Onglet Validation da  ns le cadre des procédures
d'initialisation et de réinitialiSatioON  ..ii.ii.iii.iiiieii it iieiieteeteeareetieareaiereearenaees 174
6.7 Validation de I'étape de Validation Paie  .......cccooeeiieiieiiiieiieienenes 177
6.8 EtioN A€ I'AITEIE ..oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeereennseaeeess 179

6.8.1 Sélection des blocs a utiliser dans le docu  ment — Définition de la
SETUCTUNE A A Tt ..ttt ittt ittt ettt et sttt et st seeeesseeseesseeseeseaseeaeenseeseensenees 179
6.8.2 Saisie des blocs de Texte — Personnalisatio  ndesblocs ......c.ceeveveee.. 180
6.8.3 GENAration dU JOCUMEBNT  i..ie.iit ittt ittt et sttt st aeuseeseesseeseeseenseeszenceaaens 181
6.8.4 Validation dU 0OCUM BT ..iieie ittt ie ettt st teeteeeenseeasenaenseeaeensenseensensas 183
6.9 Edition et validation de la notification  ......oooovvveieeeieiiiiieieenss 184
6.9.1 Edition de 1a NOtIfICAtION  .iiiiiiiiieit st e e et s eeeee et ereeesssaasssessreereeeesesesansnens 184
6.9.2 Validation de '€ 0itiON  i..iieiieiit i ittt ie ettt eeeseeseenseeseeasesseeseneereaenreaensens 186

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 6/189



Y, ocumentation utilisateur : Module .
aglgiﬂﬁa Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO -
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

1 Comprendre les principes de l'initialisation d'u n dossier
Agent dans AGORHA.

1.1 Objet du présent document

Le présent document constitue le guide utilisateur pour le module Initialisation, Réinitialisation
et Modification de dossier de l'application de Gestion des Ressources Humaines (AGORHA)
du Ministere de I'Alimentation, de I'Agriculture et de la Péche.

Aprés un rappel des principes d'initialisation d'un dossier agent, Il décrit les modalités pour la
création, la pré-instruction, linstruction, la signature et la validation paie d'une demande
d'initialisation et de réinitialisation de dossier.

Ce guide est particulierement destiné aux gestionnaires de proximité, aux gestionnaires de
corps et aux valideurs financiers intervenants dans les processus d'une création de demande.

1.2 Les données saisies pour une initialisation de données

On utilise la procédure "initialisation de dossier" pour enregistrer dans le SIRH un agent non
connu du systeme d'informations.

L'utilisateur apres avoir vérifié que I'agent n'a pas déja été enregistré précédemment dans le
SIRH, saisit sur AGORHA dans un premier temps les données concernant I'état civil de I'agent
puis dans un deuxieme temps, un ensemble d'informations (décrites dans 10 blocs) constituant
la base du dossier administratif de l'agent

Classement, position

Affectation

Fonction, octivite

Données de recrutement

Adresse

Bangue

Enfant

Conjoint

Dipldme

Décoration

+ Classement, position : permet de renseigner les €léments constitutifs a la carriere
administrative de l'agent (Mode d'accés au poste, Corps, Grade, Echelon). Chaque
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type de demande d'initialisation recoupe un cas différent et des réalités de recrutement
trés différentes (recrutement sur concours / mise a disposition / vacataires...). Selon le
type de recrutement, les informations saisies sont différentes. Les spécificités propres a
chaque type de demande seront décrites dans ce document. Le bloc permet aussi
I'accés a I'historique classement pour la saisie des services effectifs antérieurs dans la
Fonction “Publique.

» Affectation : permet d'indiquer entre autres, la structure, le lieu ou I'agent va travailler,
la structure hiérarchique de rattachement de I'agent, I'imputation budgétaire du poste

« Fonction, activité : permet de préciser le domaine et la nature de(s) activité(s) de
l'agent.

* Données spécifiques au recrutement :  Permet d'indiquer les informations spécifiques
au recrutement de l'agent. Chaque type de demande d'initialisation recoupe un cas
différent et des réalités de recrutement tres différentes (recrutement sur concours /
recrutement d'un contractuel par exemple). Cet écran permet de saisir les données
propres a chacun de ces types de recrutement. Les spécificités propres a chaque type
de demande seront décrites dans ce document.

* Adresse: permet de préciser I'adresse personnelle de I'agent.

* Banque : permet de préciser les informations bancaires de I'agent. Cet écran doit étre
renseigné méme si l'agent n'est pas payé par le Ministére de l'agriculture. Dans ce cas,
il convient de saisir a la place des données bancaires chiffrées, le chiffre 9.

+ Enfant : si 'agent a des enfants, permet de préciser I'état civil de chaque enfant, la
situation de I'enfant au vu des prestations familiales au moment du recrutement de son
parent.

+ Conjoint : permet de saisir I'état civil du conjoint de l'agent et de renseigner s'il est
fonctionnaire ou non.

* Diplébme : selon le mode d'acces, permet de préciser le dipldbme permettant le
recrutement de l'agent dans ledit corps.

» Décoration : permet de préciser les éventuelles décorations obtenues par l'agent.

L'ensemble de fonctionnalités qui permettent la saisie de ces données sera expliqué dans le
présent document.

NB : Les rubriques "classement, position", "affectation”, "données spécifiques au recrutement",

"adresse", "banque" doivent étre renseignées obligatoirement pour permettre la validation de la
demande en cours.

1.3 Les types d'entrées au Ministére et leurs spéc  fificités :

Il existe 12 types d'initialisation de dossier :

Un dossier Ressources Humaines pour chaque agent est saisi lors de son entrée au Ministere.

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 8/189



Y/ ~ Documentation utilisateur : Module
(528

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Il existe différents types d'initialisation de dossier selon le mode de recrutement et le corps
dans lequel sera recruté I'agent qui arrive au ministere de l'agriculture

Titulaires
Les quatre premieres variantes concernent les agents titulaires
* Recrutement par concours
* Recrutement direct
» Accueil en détachement
» Affectation sur emploi budgétaire
Contractuels
Quatre variantes concernent les agents contractuels.
* Recrutement par contrat, qui permet de choisir:
« Contrat enseignement privé
» Contrat a durée indéterminée
» Autres contrats — durée déterminée
» Contrat travailleur handicapé
Agents mis & disposition
* Une variante concerne les agents mis a disposition du ministére : ces agents ne sont
pas rémunérés sur le budget du ministere de I'agriculture, et leur gestion est assurée
par leur employeur d'origine (autres administrations, collectivités, associations...).
Agents occasionnels (ex vacataires)
Trois variantes concernent les agents occasionnels:
* Engagement vacataire, qui permet de choisir :
* Informaticien haute technicité - IHT
* Agent occasionnel Administration Centrale
» Agent rémunéré sur crédits délégués
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1.4 Les particularités propres a chaque initialisa  tion de dossier

1.4.1 Recrutement par concours

Le recrutement par concours est une des voies d'entrée la plus répandue au ministere de
I'agriculture. Cette procédure regroupe tous les types de concours (internes ou externes).

Lors de linitialisation d'un dossier suite & un recrutement par
concours, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civili de lagent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifigues au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Principales particularités Le bloc dipléme doit étre saisi s'il s'agit d'un recrutement par
dans AGORHA concours externe.

1.4.2 Recrutement direct

On utilise le recrutement direct lorsqu'un agent est recruté dans un corps de titulaire sans qu'il
ait passé de concours. Il remplit d'autres conditions réglementaires stipulées dans le décret
régissant les conditions d'acces au corps dans lequel l'intéressé est recruté.

Lors de l'initialisation d'un dossier suite a un recrutement direct,
I'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
lagent et cing blocs "des données complémentaires
Blocs a renseigner dans (classement, position, affectation, données spécifiques au
AGORHA recrutement, adresse, banque)" pour valider l'instruction.
Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible..

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier réalisée est
la possibilité de saisie de l'avis (favorable ou défavorable) de

la Commission Administrative Paritaire ainsi que de sa date
dans le bloc des « Données spécifiques au recrutement ».
Cette information n'est pas obligatoire.

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.3 Accueil en détachement

Cette procédure d'initialisation est utilisée lorsqu'un fonctionnaire d'une autre administration est
recruté au Ministere tout en restant agent de son administration d'origine. Il est dés lors
rémunéré par le Ministére. Son déroulement de carriere est double :

* Inactif dans son administration d'origine

* Actif au Ministére.
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Lors de [linitialisation d'un dossier suite a accueil en

détachement, |'utilisateur doit saisir obligatoirement les données

"Etat-civii de l'agent et cinq blocs "des données
R . complémentaires (classement, position, affectation, données

Blocs a renseigner dans Lo , .

spécifigues au recrutement, adresse, banque)" pour valider

AGORHA " :

l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est

important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus

complet possible.

Il est important d'indiquer une durée et une date d e fin
prévue de détachement dans le bloc des « Données
spécifiques au recrutement ».

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.4 Affectation sur emploi budgétaire

Cette Initialisation de dossier concerne la prise en charge d'agents issus d'administrations
ciblées. Au ministére de l'agriculture, il s'agit de prise en charge d'agents dans le corps des
infirmiéres, des contrbleurs du travail ou des inspecteurs du travail. Cette procédure reste
atypique et ne concerne que trés peu d'agents au Ministere.

Lors de linitialisation d'un dossier suite a une affectation sur

emploi budgetaire, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les

données "Etat-civil de l'agent et cinqg blocs "des données
R , complémentaires (classement, position, affectation, données

Blocs a renseigner dans L ; .

spécifiqgues au recrutement, adresse, banque)" pour valider

AGORHA " :

I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est

important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus

complet possible.

o . s Pour le bloc - données spécifiqgues au recrutement - il est
Principales particularités . - . . . )
important d'indiquer une durée prévue d'affectation dans le bloc
dans AGORHA . g
des « Données spécifiques au recrutement ».

1.4.5 Recrutement par contrat

Cette initialisation de dossier est utilisée lorsque le ministére de I'agriculture recrute un agent
sous contrat ; on parle alors d 'agent contractuel.

1.4.5.1 Contrat enseignement privé

Cette initialisation de dossier est utilisée pour recruter des personnels enseignants
contractuels dans les lycées agricoles privés sous contrat

Blocs a renseigner dans Lors de [linitialisation d'un dossier suite a un contrat
AGORHA enseignement privé, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les

données "Etat-civil de l'agent et cing blocs "des données

complémentaires (classement, position, affectation, données

spécifigues au recrutement, adresse, banque)" pour valider

I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
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important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Pour le bloc - données spécifiques au recrutement - il est
important d'indiquer un type de contrat (donnée bloquante si non
saisie) et une durée prévue.

Pour I'écran de description, il y a également un champ de saisie
propre a cette IND, le champ classement

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.5.2 Contrat a durée indéterminée

BN

Lors de linitialisation d'un dossier suite a un contrat a durée
indéterminée, 'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civili de lagent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifigues au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier est la
nécessité d'indiquer le type de contrat  dont il s'agit dans le
bloc des « Données spécifiques au recrutement ».

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.5.3 Autres contrats

Ce type d'initialisation de dossier peut étre utilisé pour les autres cas de recrutement par
contrat, a savoir les contrats a durée déterminee.

Lors de linitialisation d'un dossier suite & un recrutement par
contrat a durée déterminée”, |utilisateur doit saisir
obligatoirement les données "Etat-civil de l'agent et cing blocs
"des données complémentaires (classement, position,
affectation, données spécifiques au recrutement, adresse,
banque)" pour valider l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus

complet possible.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier est la
Principales particularités nécessité d'indiquer un type de contra t, une durée, une date

dans AGORHA de fin prévue de contrat dans le bloc des « Données
spécifiques au recrutement ».

1.4.5.4 Contrat travailleur handicapé

Cette initialisation est utilisée pour recruter les agents reconnus handicapeés afin de répondre a
la réglementation qui prévoit que I'Etat emploie 6% d'agents handicapés sur I'ensemble de ses
effectifs, toutes catégories d'emplois confondues. Ce type de contrat est un contrat de un an,
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avec possibilité de le renouveler une fois. A lissue de ce contrat, I'agent a vocation a étre
titularisé dans le corps dans lequel il a effectué son contrat.

Lors de linitialisation d'un dossier suite au recrutement d'un
agent reconnu travailleur handicapé, [I'utilisateur doit saisir
obligatoirement les données "Etat-civil de l'agent et cing blocs
"des données complémentaires (classement, position,
affectation, données spécifiques au recrutement, adresse,
banque)" pour valider l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Pour le bloc - données spécifiques au recrutement — il faut saisir
lavis de la Commissions des droits et de l'autonomie des
personnes handicapées (CDAPH) et la "date avis".

Seul le "corps" est saisissable dans le bloc « classement,
position ».

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.6 Mise a disposition :

Dans le cadre d'une mise a disposition, I'agent n'est pas rémunéré sur le budget du ministere
de l'agriculture et sa gestion est assurée par son employeur d'origine. De ce fait les
informations nécessaires a linitialisation de son dossier ne s'intéressent pas aux détails
concernant ses enfants, conjointe et banque.

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
lagent et quatre blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse)" pour valider l'instruction.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Les blocs « banque", "enfant", conjointne sont pas saisis.

Dans le bloc "Données spécifiques au recrutement", il convient
de renseigner les champs "durée prévue" et "date fin prévue"
pour la mise a disposition (MAD) de l'agent ainsi que les
champs "ntonvention" et "date convention" pour l'arrété qui
permet d'établir une MAD a l'agent

Principales particularités
dans AGORHA

1.4.7 Engagement vacataire
Ce type d'initialisation de dossier regroupe des agents recrutés sous contrats pour :

+ Effectuer une mission nécessitant une compétence particuliere en informatique
(informaticien haute technicité)

» Pallier une absence ponctuelle dun titulaire avec des emplois temporaires ou
saisonniers (agent occasionnel administration centrale)

» Des agents recrutés localement sous contrat pour plusieurs mois payés sur un support
budgétaire de type crédit de vacation (agent rémunéré sur crédits délégués).
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1.4.7.1 Informaticien haute technicité - IHT

Blocs a renseigner dans
AGORHA

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
lagent et cing blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse, banque) pour valider l'instruction.

Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont

pas saisis.

Principales particularités
dans AGORHA

Ces recrutements doivent étre justifiés avec un motif
d'engagement. Il sont définis aussi éventuellement par une
situation de remplacement d'un agent. Ce recrutement est donc
temporaire : une durée et une date de fin de contrat doivent
étre saisies.

1.4.7.2 Agent occasionnel Administration Centrale

Blocs a renseigner dans
AGORHA

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
'lagent et cing blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse, banque) pour valider l'instruction.

Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont

pas saisis.

Principales particularités
dans AGORHA

Ces recrutements doivent étre justifiés avec un motif
d'engagement. |l sont définis aussi éventuellement par une
situation de remplacement d'un agent. Ce recrutement est donc
temporaire : une durée et une date de fin de contrat doivent
étre saisi es.

1.4.7.3 Agent réemunéré sur crédits délegués

Blocs a renseigner dans
AGORHA

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
lagent et cing blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse, banque) pour valider l'instruction.

Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont

pas saisis.

Principales particularités
dans AGORHA

Ces recrutements doivent étre justifiés avec un motif
d'engagement. |l sont définis aussi éventuellement par une
situation de remplacement d'un agent. Ce recrutement est donc
temporaire : une durée et une date de fin de contrat doivent
étre saisi es.

Documentation utilisateur AGORHA —

Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM

14/189




Y/ ~ Documentation utilisateur : Module
(7528

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

1.5Le circuit de demande dans AGORHA pour une dem ande
d'initialisation de dossier

Les demandes d'initialisation de dossier dans AGORHA suivent le processus suivant :

Pre : ! *. Validation
; . Instruction  ~ Signature ) :
instruction paie
N
: *_an;;a:mn \ Validation \ Edition et \\ Validation
P ’ instructeur i validation . CF .
i ¢

Detail de FMinstruction

1.5.1 Présentation de |'étape de création de la de mande

Création de la demande

Acteur L'étape de création de la demande est gérée soit par le
Gestionnaire de Proximité de l'agent concerné soit par son
Gestionnaire de Corps.

Seules les initialisations de type "mise a disposition” et
"Engagement vacataire rémunéré sur crédits délégués » sont
créées par le Gestionnaire de Proximité.

Processus L'étape de création est la premiére étape du processus de
traitement de la demande.

Obijectifs L'étape de création de la demande sert a définir le type de
demande que le gestionnaire souhaite créer et a définir pour
quel agent il souhaite créer cette demande. Il devra a cette fin
remplir I'écran de définition de I'état civil de I'agent.

Remarques Lorsque le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme
la demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction apres
I'enregistrement de la création de la demande. La demande
passe directement en Instruction.

1.5.2 Présentation de |'étape de pré-instructiond e la demande

Pré-instruction de la demande

Acteur L'étape de Pré-instruction de la demande est gérée par le
Gestionnaire de Proximité de I'agent concerné.

Processus L'étape de pré-instruction suit I'étape de création de la
demande.

Obijectifs L'étape de Pré-instruction sert a constituer le dossier de I'agent.
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C'est une étape ou le Pré-instructeur compléte et modifie les
données saisies dans tous les onglets et en particulier dans les
blocs de l'onglet « Description » - par exemple les informations
concernant le classement de l'agent (corps / grade).

Remarques

Si le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la
demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

1.5.3 Présentation de I'étape d'instruction de la ~ demande

. Verification

4 des

donnees

o+
r -“r

Validation \h"\ Edition et \\ Validation \““x
instructeur validation / CF /

¢ /

e

Détail de l'instruction

Schéma, Les étapes de l'instruction :

1.5.3.1 Présentation de l'étape d'instruction de | a demande — Vérification des
données

Résumé
Acteur L'étape d'instruction d'une demande est gérée par le

Gestionnaire de Corps de I'agent concerné.

Processus L'étape d'instruction suit I'étape de pré-instruction. Néanmoins
qguand le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la
demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

L'étape d'instruction se compose de plusieurs phases
successives : (Cf Schéma ci-dessous)
* L'instruction proprement dite avec :
o La saisie et la modification éventuelle des données
o La Validation de la demande
» L'édition de I'Arrété :
o La saisie des données de l'arrété
o La génération de l'arrété
o La validation de l'arrété
* La Validation du Controleur Financier
o La vérification des données
o La Validation de la demande.
Objectifs L'étape d'instruction sert a créer une demande pour le

gestionnaire de corps ou permet de valider la pré-instruction de
la demande d'un gestionnaire de proximité
C'est une étape ou le Gestionnaire de corps complete et
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modifie les données saisies dans tous les onglets et en
particulier dans les blocs de l'onglet « Description » - par
exemple les informations concernant le classement de l'agent
(corps / grade).

Remarques . Les blocs suivants devront étre complétés pour valider

l'instruction :

Classement agent »

Données spécifiques au recrutement
Affectation

Adresse

Banque

. Concernant le bloc Affectation, le GC ne peut pas
modifier I'affectation de I'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande, c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier
I'habilitation du gestionnaire de proximité.

. Les informations concernant la situation personnelle
devront étre saisies au maximum avant la validation de
linstruction afin de disposer des informations les plus
completes car la modification d'un dossier une fois la validation
définitive de la demande nécessitera l'utilisation d'une des
procédures de mise a jour d'un dossier.

1.5.3.2 Présentation de I'étape d'instruction — Ed

ition de l'arrété

Résumé
Acteur L'édition de l'arrété est effectuée par le Gestionnaire de Corps
Processus L'édition de larrété est une sous étape constitutive de
I'Instruction.
Le processus d'édition de l'arrété se décompose en 4 sous
étapes. Voir le schéma ci dessous.
Objectifs L'édition de l'arrété a pour objectif de construire le futur arrété
qui vient sanctionner la mise en application d'une demande
Acceptée.
Remarques L'arrété peut-étre édité a nouveau et modifié si besoin méme si
I'étape d'instruction est validée ; et ce au niveau du menu
« Editions - réédition d'un arrété» en saisissant le n° de la
demande concernée.
A\ N
N, Sélectiondes \ TN R
¥ blocs constitutifs AR Edition ;% Validation )
P y des blocs ra 7 #
de |'arrete Fi & y 4
e, y . # Va
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L'édition de l'arrété se décompose en 4 sous étapes (Voir schéma ci-dessus) :

+ L'agent commence par sélectionner les blocs qui composeront la partie haute du texte
« les visas » de l'arrété. Certains blocs ont des valeurs pré-définies, d'autres doivent
étre personnalisés. Cette sélection permet de construire la structure de I'Arrété.

* L'agent saisit ensuite si nécessaire le contenu des blocs a personnaliser pour le corps
du texte « les articles ».

* Il peut ensuite Générer l'arrété au Format .PDF. Le format PDF peut étre sauvegarder
si nécessaire par I'utilisateur.

« Si l'arréte convient, l'agent ferme I'édition PDF et valide I'Edition et passe a I'étape
suivante du processus (« Validation CF » ou « Signature » selon le type de procédure.)
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1.5.3.3 Présentation de I'étape d'instruction — Vi sa CF

Résumé

Acteur

Le Visa CF (Contrdle Financier) est réalisé par un agent habilité
CF

Processus

Le VISA CF est une sous étape constitutive de I'Instruction.

Obijectifs

La Validation « Contréle Financier » est une étape qui permet
au podle Financier de contréler que l'arrivée d'un agent au
ministere est bien prévue dans les effectifs.

Cette étape constitue avant tout une étape de relecture des
éléments budgétaires constitutifs du dossier Ressources
Humaines de l'agent.

L'agent chargé du Contréle Financier peut accéder a la fiche
d'Etat civil, aux blocs d'informations de description du dossier
mais il ne pourra pas modifier les données saisies.

Remarques

Les demandes correspondant aux cas d'initialisation de dossier
* Recrutement d'agents mis a disposition
* Agent rémunéré sur crédits délégués
ne passent pas par la phase "contréle financier" car elles sont
gérées complétement par le gestionnaire de proximite.

1.5.4 Présentation de I'étape de signature delad emande

Signhature

Acteur

La Signature est une étape gérée par le Gestionnaire de Corps.
NB : I'édition de la notification est accessible au Gestionnaire
de Proximité pour transmission au demandeur et pour
classement dans son dossier par la consultation ou la Gestion.

Processus

La signature se situe aprés la validation de l'instruction.

Obijectifs

Il s'agit de produire un document appelé notification qui
regroupe succinctement tous les éléments administratifs que la
procédure modifie ou crée.

Remarques

La notification est le seul document qui est envoyé aux
différents destinataires intéressés par la finalisation de cette
initialisation de dossier.

Ce document est transmis également pour la paie comme
justificatif.

La notification peut également étre éditée au niveau du module
consultation d'Agorha ; dans chague sous menu historique pour
une situation sélectionnée.
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1.5.5 Présentation de I'étape de Validation Paie

Validation paie

Acteur

La Validation Paie est une étape gérée par le Gestionnaire de
Corps

Processus La Validation paie se situe apres la signature.

Objectifs L'étape de validation paye concrétise I'impact paye d'une

demande. La validation Paie sert a générer les mouvements
nécessaires a la création / modification de la Paie de I'agent.
La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

NB : Toutes les procédures ne générent pas systématiquement
des mouvements de paie. L'instructeur peut aussi décider de
valider la demande sans générer les mouvements de paie.

Remarques Nb : Ces mouvements paie, une fois validés, seront ensuite

accessibles au niveau du menu principal :
« Vérification mouvement paie/
© mise a jour / consultation des mouvements paie

» avant édition du listing définitif : il sera
possible au GC de modifier les mouvements
validés.

» Aprés édition, seul I'Adjoint Paie peut
modifier les mouvements validés

» Historique : permet de consulter les
mouvements validés lorsque le traitement du
mois de paie est clos.

Définition d'un mouvement|Les mouvements sont des ensembles de données qui

paie (ou « Cartes paie ») : |définissent la future paie de I'agent concerné. Les mouvements

sont générés suite a une procédure concernant la carriére ou
les modalités de travail d’'un agent.

1.6 Les acteurs de l'initialisation de dossier

Le gestionnaire de proximité  peut créer la demande en pré-instruction uniquement
pour les initialisations de dossier de type mise a disposition et engagement vacataire
rémunéré sur crédits délégués.
Dans ce cas, il doit obligatoirement renseigner:

« L'état civil de l'agent

* Le corps de l'agent

+ L'affectation administrative

Le gestionnaire de corps crée tous les autres types de demandes, et ce en
instruction. Il peut également modifier ou compléter certains éléments de la saisie
mais ne peut pas supprimer une demande dont linstruction est validée pour une
initialisation de dossier

Il ne peut pas modifier I'affectation  de l'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du
gestionnaire de proximité.
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* Le contrbleur 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 "controle
financier".

* Le gestionnaire de corps intervient & nouveau en phase "signature”, et en validation
finale.
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les principes de la réinitialisation d'un

dossier Agent dans AGORHA.

2.1 Demande de réinitialisation : Remarques généra les

Contexte et
Exemples

La procédure de réinitialisation de dossier s'utilise lorsque
l'utilisateur doit enregistrer un agent qui a déja un numéro agent
dans AGORHA. Le procédure de réinitialisation de dossier permet
donc de réutiliser le numéro de l'agent existant ainsi que son état
civil déja saisi.

2 cas possibles

* L'agent a quitté le Ministere de I'agriculture, et son retour
intervient apres une période d’absence de durée variable.
Le dossier a été clbturé.

* L’agent change de situation, et la procédure « ré-
initialisation » intervient aussitét aprés la fin de la situation
en cours. Le dossier est toujours actif.

Exemples :

* a) un agent titulaire est parti a la retraite le 01/01/2010. I
revient travailler recruté en contrat a durée déterminée.

* b) un agent est parti du ministére de l'agriculture en
détachement au CNRS et a intégré depuis cette
administration le 01/01/1999 ; il a été recu a un concours
interne au ministere de l'agriculture a compter du
01/03/2011.

* C) un agent a été recruté localement comme vacataire pour
qguelques mois en 2000. Il est recruté sur un contrat a durée
déterminée en janvier 2011.

Intérét de la
procédure :

* Pour la gestion administrative, le dossier d'un agent ne doit
pas étre double ; en effet si on ne reprend pas le n°de
I'agent via la réinitialisation de dossier, c'est tout d'abord
une surcharge de données dans la base du systeme
d'informations puisqu'il y a des informations en double (état
civil...) et c'est également un risque d'erreur puisque
I'historisation des données concernant l'intéressé serait a
deux endroits, de plus certaines informations non
historisées (adresse, banque, conjoint...) pourraient étre
différentes et le nouveau recrutement faussé car le dossier
agent incomplet

La réinitialisation répond a ce besoin :

» L’agent garde le méme N°identifiant

* Les informations déja connues concernant I'agent sont
conservées et accessibles

* La saisie est simplifiée.

Conditions
d'utilisation de

la

Statut : Le statut doit étre compatible avec la variante choisie (Cf
Initialisation)
Services effectifs : Aucune condition
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Position administrative  : L’agent doit se trouver dans une position
interruptive de I'activité (positions dont le code commence par «
21% »

Age : la date d’effet ne doit pas étre supérieure a I'age limite
d’'activité de I'agent (65 ans sauf dispositions particuliéres au statut
du corps). Il n'y a plus de condition d'age pour les contrats a durée
déterminée.

Autres conditions : Le dossier de I'agent doit étre fermé (Cloturé)

2.2 Les principes de la réinitialisation dossier

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.

Lors d'une réinitialisation de dossier, lI'agent chargé de la procédure saisit dans AGORHA un
ensemble d'informations qui constitueront la base du dossier de I'Agent.

Ces informations sont décrites dans 10 blocs :

* Classement, position :

Classement, position
Affectation
Fonction, octivité
Données de recrutement
k Adresse
Bangque
Enfant

Confoint
Dipldme

Décoration

permet de renseigner les éléments constitutifs a la carriere

administrative de I'agent (Mode d'accés au poste, Corps, Grade, Echelon). Chaque
type de demande de réinitialisation recoupe un cas différent et des réalités de
recrutement tres différentes. Selon le type de recrutement, les informations saisies sont
différentes. Les spécificités propres a chaque type de demande seront décrites dans ce
document. Le bloc permet aussi l'accés a I'historique classement pour la saisie des
services effectifs antérieurs dans la Fonction "Publique
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» Affectation : permet d'indiquer entre autres, la structure, le lieu ou l'agent va travailler,
la structure hiérarchique de rattachement de I'agent, I'imputation budgétaire du poste

* Fonction, activité : permet de préciser le domaine et la nature de(s) activité(s) de
l'agent.

* Données spécifiques au recrutement :  Permet d'indiquer les informations spécifiques
au recrutement de l'agent. Chaque type de demande de réinitialisation recoupe un cas
différent et des réalités de recrutement tres différentes (recrutement sur concours /
recrutement d'un contractuel par exemple). Cet écran permet de saisir les données
propres a chacun de ces types de recrutement. Les spécificités propres a chaque type
de demande seront décrites dans ce document.

* Adresse: permet de préciser I'adresse personnelle de I'agent

* Banque : permet de préciser les informations bancaires de I'agent. Cet écran doit étre
renseigné méme si I'agent n'est pas payé par le Ministére de I'agriculture. Dans ce cas,
il convient de saisir a la place des données bancaires chiffrées, le chiffre 9.

* Enfant : si I'agent a des enfants, permet de préciser I'état civil de chaque enfant, la
situation de I'enfant au vu des prestations familiales au moment du recrutement de son
parent.

* Conjoint : permet de saisir I'état civil du conjoint de l'agent et de renseigner s'il est
fonctionnaire ou non.

* Diplédme : selon le mode d'acces, permet de préciser le diplome permettant le
recrutement de l'agent dans ledit corps.

» Décoration : permet de préciser les éventuelles décorations obtenues par l'agent.

L'ensemble des fonctionnalités qui permettent la saisie de ces données seront expliquées dans
le présent document.

2.2.1 Les types de retours au Ministere et leurs spécific  ités :

Lorsgqu'un agent a quitté le ministére et que son do ssier a été cloturé, son dossier
Ressources Humaines peut étre réinitialisé si il es t amené a revenir au ministere.

Il existe 11 types de réinitialisation de dossier :
Titulaires
Les quatre premiéres variantes concernent les agents titulaires
* Recrutement par concours
* Recrutement direct
* Accueil en détachement
» Affectation sur emploi budgétaire
Contractuels
Quatre variantes concernent les agents contractuels.
* Recrutement par contrat, qui permet de choisir:
* Contrat enseignement privé
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e Contrat a durée indéterminée
e Autres contrats
* Contrat travailleur handicapé

Agents occasionnels (ex vacataires)
Trois variantes concernent les agents occasionnels:
* Engagement vacataire, qui permet de choisir :
* Informaticien haute technicité - IHT
* Agent occasionnel Administration Centrale
* Agent rémunéré sur crédits délégués

2.2.2 Les particularités propres a chaque réinitia  lisation de dossier

Voir explications données sur chacun des cas dans la description donnée dans la partie
explicative du module Initialisation accessible ici

2.3 Le circuit de demande dans AGORHA

Les demandes de réinitialisation dans AGORHA suivent le processus suivant :

Pre : ) . Validation
- - Instruction Signature b :
instruction paie
A}
™, ) Verlzzastmn \ Validation \ Edition et \‘\ Validation
P ; instructeur . validation i CF P
| .

Detail de Minstruction

Création de la demande

Acteur L'étape de création de la demande est gérée soit par le
Gestionnaire de Proximité de l'agent concerné pour les
réinitialisations de type "Engagement vacataire rémunéré sur
crédits délégués" soit par son Gestionnaire de Corps dans la
plupart des cas.

Processus L'étape de création est la premiére étape du processus de
traitement de la demande.

Obijectifs L'étape de création de la demande sert a définir le type de
demande que le gestionnaire souhaite créer et a définir pour
quel agent il souhaite créer cette demande. Il devra a cette fin
remplir I'écran de définition de I'état civil de I'agent.

Remarques Lorsque le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme
la demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction apres
I'enregistrement de la création de la demande. La demande
passe directement en Instruction.
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2.3.1 Présentation de I'étape de pré-instruction d e la demande

Pré-instruction de la demande

Acteur Le Gestionnaire de Proximité n'intervient que pour les
demandes de type « « Engagement de vacataires rémunérés
sur crédits délégués ».

Processus L'étape de pré-instruction suit I'étape de création de la
demande.
Objectifs L'étape de Pré-instruction sert a constituer le dossier de I'agent.

C'est une étape ou le Pré-instructeur compléte et modifie les
données saisies dans tous les onglets et en particulier dans les
blocs de l'onglet « Description » - par exemple les informations
concernant le classement de l'agent (corps / grade).

Remarques Si le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la
demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

2.3.2 Présentation de I'étape d'instruction de la demande — Vérification
des données

N, Veérification . S N s e e o=
N des Validation \\"'\ Edition et N, Validation |
A /" instructeur  validation / CF //
P y. ;
| . .

Détail de l'instruction

Résumé

Acteur L'étape d'instruction d'une demande est gérée par le
Gestionnaire de Corps de I'agent concerné.

Processus L'étape d'instruction suit I'étape de pré-instruction. Néanmoins
guand le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la
demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

L'étape d'instruction se compose de plusieurs phases
successives : (Cf Schéma ci-dessous)

L'instruction proprement dite avec :

- La saisie et la modification éventuelle des données

- La Validation de la demande

L'édition de I'Arrété :

- La saisie des données de l'arrété

-La génération de l'arrété

- La validation de l'arrété
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La Validation du Controleur Financier
La vérification des données
La Validation de la demande.
Objectifs L'étape d'instruction sert a créer une demande pour le

gestionnaire de corps ou permet de valider la pré-instruction de
la demande d'un gestionnaire de proximité

C'est une étape ou le Gestionnaire de corps compléte et
modifie les données saisies dans tous les onglets et en
particulier dans les blocs de l'onglet « Description » - par
exemple les informations concernant le classement de l'agent
(corps / grade).

Remarques . Les bloc suivants devront étre complétés pour valider
l'instruction :

* Classement agent

» Données spécifiques au recrutement

« Affectation

* Adresse
* Banque
. Concernant le bloc Affectation, le GC ne peut pas

modifier I'affectation de I'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande, c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier
I'habilitation du gestionnaire de proximité.

. Les informations concernant la situation personnelle
devront étre saisies au maximum avant la validation de
linstruction afin de disposer des informations les plus
completes car la modification d'un dossier une fois la validation
définitive de la demande nécessitera l'utilisation d'une des
procédures de mise a jour d'un dossier.

Instruction en détail :

Les premiers écrans correspondant a I'étape d'instruction correspondent aux écrans vus a
I'étape de Pré-instruction qui permettent de modifier éventuellement les éléments relatifs a
I'Etat Civil de l'agent et de saisir les blocs de données qui décrivent le dossier Ressources
Humaines de I'Agent. Nous vous renvoyons donc au point équivalent de la Pré-instruction.
Remarque : En instruction pour le gestionnaire de corps la valeur saisie est affichée et
modifiable.

Les écrans spécifiques seront décrits ci-dessous.

2.3.2.1 Présentation de |'étape d'instruction — Ed ition de l'arrété

Résumé
Acteur L'édition de l'arrété est effectuée par le Gestionnaire de Corps
Processus L'édition de larrété est une sous étape constitutive de

I'Instruction.
Le processus d'édition de l'arrété se décompose en 4 sous
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étapes. Voir le schéma ci dessous.
Objectifs L'édition de l'arrété a pour objectif de construire le futur arrété
gui vient sanctionner la mise en application d'une demande
Acceptée.
Remarques L'arrété peut-étre édité a nouveau et modifié si besoin méme si
I'étape d'instruction est validée ; et ce au niveau du menu
« Editions - réédition d'un arrété» en saisissant le n° de la
demande concernée.
b '\ Wy
m"'— e e \ Perzonnalization O\
¥ blocs constitutifs i 2 Edition o Validation 3
R y, des blocs ' F. F.
de |'arrete Vi 4 . :
V. V. / /

L'édition de l'arrété se décompose en 4 sous étapes (Voir schéma ci-dessus) :

* L'agent commence par sélectionner les blocs qui composeront la partie haute du texte
« les visas » de l'arrété |. Certains blocs ont des valeurs pré-définies, d'autres doivent
étre personnalisés. Cette sélection permet de construire la structure de I'Arrété.

* L'agent saisit ensuite si nécessaire le contenu des blocs a personnaliser pour le corps
du texte « les articles »..

* |l peut ensuite Générer l'arrété au Format .PDF. Le format PDF peut étre sauvegardé si
nécessaire par l'utilisateur.

« Si l'arrété convient, I'agent valide I'Edition et passe a I'étape suivante du processus
(« Validation CF » ou « Signature » selon le type de procédure.)

2.3.2.2 Présentation de I'étape d'instruction — Vi  sa CF

Résumé

Acteur Le Visa CF (Contr6le Financier) est réalisé par un agent habilité

CF
Le VISA CF est une sous étape constitutive de I'Instruction.

Processus
Objectifs

La Validation « Contréle Financier » est une étape qui permet
au pble Financier de contrdler que l'arrivée d'un agent au
ministére est bien prévue dans les effectifs.

Cette étape constitue avant tout une étape de relecture des
éléments budgétaires constitutifs du dossier Ressources
Humaines de l'agent.

L'agent chargé du Contréle Financier peut accéder a la fiche
d'Etat civil, aux blocs d'informations de description du dossier
mais il ne pourra pas modifier les données saisies.

Les demandes correspondant aux cas de réinitialisation de
dossier

Remarques
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* Agent rémunéré sur crédits délégués
ne passent pas par la phase "contréle financier" car elles sont
gérées compléetement par le gestionnaire de proximité.

2.3.3 Présentation de I'étape de signature delad emande

Signhature

Acteur

La Signature est une étape gérée par le Gestionnaire de Corps.
NB : I'édition de la notification est accessible au Gestionnaire
de Proximité pour transmission au demandeur et pour
classement dans son dossier par la consultation ou la Gestion.

Processus

La signature se situe aprés la validation de l'instruction.

Obijectifs

Il s'agit de produire un document appelé notification qui
regroupe succinctement tous les éléments administratifs que la
procédure modifie ou crée.

Remarques

La notification est le seul document qui est envoyé aux
différents destinataires intéressés par la finalisation de cette
initialisation de dossier.

Ce document est transmis également pour la paie comme
justificatif.

La notification peut également étre éditée au niveau du module
consultation dAGORHA ; dans chaque sous-menu historique
pour une situation sélectionnée.

2.3.4 Présentation de I'étape de Validation Paie

Validation paie

Acteur La Validation Paie est une étape gérée par le Gestionnaire de
Corps

Processus La Validation paie se situe apres la signature.

Obijectifs La validation Paie sert & générer les mouvements nécessaires
a la création / modification de la Paie de l'agent.

Remarques Cette étape permet de consulter les données concernant I'Etat

Civil de I'Agent ainsi que les blocs qui composent le dossier
Ressources Humaines de I'Agent.

Les mouvements paie générés sont ensuite accessibles et
modifiables au niveau du menu vérification mouvement
paie/mise a jour/consultation des mouvements paie/avant
édition du listing définitif

Définition d'un mouvement paie (ou « Cartes paie » ) :
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Les mouvements sont des ensembles de données qui définissent la future paie de I'agent
concerné. Les mouvements sont générés a l'issue d'une procédure concernant la carriére ou
les modalités de travail d’un agent.

Par exemple suite a l'initialisation de la plupart des dossiers sont générés des mouvements de
type : 00, 01, 02, 03, 04, 91/92 qui correspondent a autant de blocs d'informations différents
gui impactent la paie.

2.4 Les acteurs de la Réinitialisation de dossier

« Le gestionnaire de proximité  peut créer la demande en pré-instruction uniqguement
pour les réinitialisations de dossier de type engagement vacataire rémunéré sur crédits
délégués.

Dans ce cas, il doit obligatoirement renseigner:
o L'état civil de l'agent

o Le corps de l'agent

o L'affectation administrative

* Le gestionnaire de corps crée tous les autres types de demandes, et ce en
instruction. Il peut également modifier ou compléter certains éléments de la saisie
mais ne peut pas supprimer une demande dont l'instruction est validée pour une
réinitialisation de dossier
Il ne peut pas modifier l'affectation  de I'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande car c'est I'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du
gestionnaire de proximité.

» Le contréleur financier accorde ou refuse son visa.
Les demandes correspondant aux variantes - agent rémunéré sur crédits délégués -
ne passent pas par la phase "contrdle financier".

» Le gestionnaire de corps intervient & nouveau en phase "signature”, et en validation
finale.
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3 Comprendre les principes de la modification de doss ier
Agent dans AGORHA

3.1 Demande de modification : remarques Générales

Obijectifs Les procédures SHM/SHP permettent la mise a jour de s
informations suivantes du dossier d'un agent :

» Sa situation personnelle et familiale:
o Etat civil / Conjoint

°o  Mutuelle
o Adresse personnelle (TG)
°o Banque

o Indice pension civile

o Adresse professionnelle

o Autres adresses

o Enfant

o Option interface et adresse mél.

* Son expérience professionnelle :
o Diplémes
o Décorations

e Sa carriére administrative :
Antérieure

o Historique Service national

o Historique agent
En cours

o Changement d'Affectation opérationnelle sans
changement de site

o Fonctions, activité.

o N°Education Nationale

o Section de la CNECA

o Fonction activité

o Concours

* Des procédures spécifiques "Enseignement privé"

permettent de modifier :

o La discipline exercée par I'enseignant

o La Note pédagogique de I'enseignant

o Le Numéro de Classement de I'enseignant

o D'initialiser les heures Année en Métropole, Réunion,
Polynésie et Nouvelle Calédonie ;

o De mettre a jour une fois par an :
= |Les heures année pour un établissement,
= |es heures années individuellement pour un agent
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Ces informations évoluent au cours du temps et devront étre
mises a jour par les différents gestionnaires dans AGORHA.
Conditions « Statut : 'agent doit avoir un classement, quel qu'il soit, a
la date d’effet de la demande
Exception : Dans le cadre d'une procédure de « Mise a
jour de « Fonctions / activitts » avec Nouvelle
Bonification Indiciaire (NBI), 'agent doit étre titulaire.
» Services effectifs : aucune condition
* Position administrative  : I'agent doit avoir une position,
guelle qu’elle soit, a la date d’'effet de la demande
Exception : pour la « Mise a jour de « Fonctions /
activités» avec NBI, I'agent doit étre en position d’activité.
* Age : aucune condition
Impacts Paie La mise a jour du dossier de I'agent peut étre :

* avec incidence paie . Ces procédures sont de type
"SHP".

* sans incidence paie . Ces procédures sont de type
"SHM".

Certaines mises a jour ne générent jamais d’'incidence paie :
Par exemple :

* Mise ajour d’'un dipléme

* Mise a jour d'un conjoint

Certaines mises a jour ont toujours une incidence paie :
Par exemple :
* Mise ajour de la Banque

D’autres procédures de mise a jour créent en général des
mouvements paie. Elles peuvent, dans certains cas, compléter
des informations, sans générer de cartes paie.

Par exemple :

* La saisie d'un "téléphone" ou d'un "fax" dans la variante
"Mise a jour de l'adresse personnelle” ne génére pas de
mouvement paie. La demande emprunte alors un circuit
"court" et elle est définitivement validée en pré -
instruction.

Particularités

Les différentes procédures de modification ne suivent pas le
méme circuit. Voir le détail des circuits de demande de
modification dans AGORHA.
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3.2 Demande de modification : aller plus loin

3.2.1 Date d'effet :

Selon la variante, la date d'effet peut étre :

La date de début d'une nouvelle situation. C'est le cas des variantes :
o Affectation opérationnelle

o Fonction, activités (Variantes K, L et P)

o Mise a jour note pédagogique enseignement privé

Une date qui caractérise la demande traitée, et qui n'a pas de signification dans le
déroulement de carriere de l'agent. Dans ce cas, la date est aléatoire: elle est initialisée
a la date du jour. Seule regle : elle doit étre supérieure ou égale a la date de
recrutement de l'agent.

C'est le cas pour toutes les variantes autres que celles citées plus haut.

Par exemple :

o L'enregistrement d'un enfant.
Cette information ne modifie pas la situation de I'agent. La date d'effet de la demande
ne doit pas étre confondue avec la date de naissance, qui est saisie sur un schéma

spécifique.

3.2.2 Impacts des mises a jour sur le dossier agen  t:

La mise a jour du dossier de I'agent ne suit pas le s regles générales appliqguées aux
procédures de gestion :

Pour rappel, en régle générale, les modifications générées par une demande sont
effectives lorsque la procédure demandée passe a I'état «validation finale» (état = 41).

Dans le cas des mises a jour du dossier de I'agent, si la modification concerne la
situation personnelle de I'agent ou sa situation fa miliale, la modification s’inscrit
dans la situation de I'agent dés la création, a la sortie de I'écran de description
(Validation par le bouton « Enregistrer »).

Attention : si la demande reste en attente, le dossier de I'  agent est cependant
déja modifieé. Sil'on veut annuler la saisie faite, il faut valider la demande et créer une
nouvelle demande pour modifier les informations validées.

Si la demande suit un circuit PRE41
La demande est validée entierement des l'enregistre  ment de la description
Si la demande suit un circuit différent de PRE41 :

Pour les Variantes

°o Banque

o Etat civil

o Adresse personnelle

On peut supprimer la demande en pré — instruction ou en instruction.

Si une demande est en cours, on ne peut pas instruire une nouvelle demande sinon
l'outil remonte une alerte : "Il existe déja une demande en cours modifiant l'adresse
personnelle de l'agent (ou la banque, ou I'état — civil)".

. On peut modifier l'information créée en pré-instruction ou en instruction.
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* En pré - instruction: on procéde comme il est indiqué plus haut.
» Lorsque linstruction est validée, on ne peut plus modifier les informations. Il faut alors
terminer le circuit de la demande a annuler : elle doit étre complétement traitée. Puis on
géneére une nouvelle demande qui modifiera le dossier.

3.2.3 Edition
Il 'y pas d’édition d’arrété ni de notification, excepté pour la mise a jour "Fonction, Activités"
(circuit 11).
3.3 Les circuits de demande de modification dans A GORHA
3.3.1 Tableau récapitulatif des procédures de Mise  a jour
D
Date . ate
: _ | d'effet >
. Varia . Csq Bl = ou = date
Libelle Circuit : Date
nte Paie . de
debut
. . recrutem
situation
ent
Mise a jour dipléme B PRE41 Non X
Mise a jour enfant C PRE41 Non X
Mise a jour service national D PRE41 Non X
Mise a jour décoration F PRE41 Non X
Mise a jour autres adresses G PRE41 Non X
Mise a jour note pédagogique| H PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour n° classement agent || PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour Historique agent J PRE41 Non X
Mise & jour n°Education Nationale |L PRE41 Non X
Mise a jour disciplines|M PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour CNECA N PRE41 Non X
Mise a jour adresse|O PRE41 Non X
professionnelle
Mise a jour option interface et|P PRE41 Non X
adresse mél
Mise a jour concours R PRE41 Non X
Mise a jour état civil / conjoint B 19 Oui X
Mise a jour adresse personnelle|C 19 Oui X
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(TG) Non
Mise a jour banque 19 Oui X
Mise a jour mutuelle F PRE_VAF |Oui X
Mise a jour indice majoré pension|G PRE_VAF |Oui X
civile
Mise a jour Heures / Année par|l COL_SHPi |OQui X
établissement
Mise a jour affectation|J 19 Oui / X
opérationnelle sans changement Non
de site
Mise a jour fonction, activités|K SHP_KIp. Non X
(sans incidence paie) Equivalent

PRE41
Mise a jour fonction, activités (avec | L SHP_KIp. Oui X
incidence paie) Equivalent

11
Mise a jour heures année|O Circuit 11 | Oui X
individuelles
Mise a jour Fonction, Activités|P SHP_Kklp Non X
(avec ou sans incidence paie) équivalent

Circuit 19

3.3.2 Circuit PRE 41

Etapes Acteurs Actions
+ Gestionnaire de
proximité
Création / Validation de + Gestionnaire de Corps + Creation de la demande
la demande + Gestionnaire de Corps| * Validation de la demande
Paie

Création / Validation
de la Demande

Schéma circuit PRE_41

3.3.3 Circuit PRE_VAF
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Acteurs

Actions

ATEXO™

Création de la demande

* Gestionnaire de Corps
* Gestionnaire de Corps
Paie

Création de la demande

* Gestionnaire de Corps

Pré-instruction de la . Gesi ire de C * Pré-instruction de la
demande estionnaire de .orps demande
Paie
Validation Paie * Gestionnaire de Corps e
. . * Geénération des mouvements
* Gestionnaire de Corps .
Paie paie.
. Pré- . Validation
Création > > : S :
Instruction paie

Schéma circuit PRE_VAF

3.3.4 Circuit 11

Actions

Etapes

Acteurs

Création de la demande

* Gestionnaire de
proximité
* Gestionnaire de Corps

* Gestionnaire de Corps

Création de la demande

Gestionnaire de Corps Paie

Paie
Pré-instruction de la| Gestionnaire de Proximité * Pré-instruction de la
demande demande
Instruction de la| Gestionnaire de Corps * Instruction de la demande
demande Gestionnaire de Corps Paie + Edition de l'arrété
Visa CF Gestionnaire financier * Validation CF
Signature Gestionnaire de Corps «  Edition de la notification

Validation Paie

Gestionnaire de Corps

Génération des mouvements
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‘ ‘ Gestionnaire de Corps Paie paie.
Circuit 11
. Instruction Signature et -
Création . t[Pr:t—_ ] et Edition de Visa CF Edition de la Vallda.!tl{)ﬂ
[t Tl ey I'arrété notification pale

Schéma circuit 11

3.3.5 Circuit 19

Etapes Acteurs

Actions

Création de la demande + Gestionnaire de
proximité

* Gestionnaire de Corps

* Gestionnaire de Corps

Paie

Création de la demande

Pré-instruction de la|Gestionnaire de Proximité * Pré-instruction de la
demande demande

Instruction de la| Gestionnaire de Corps . Instruction de la demande
demande Gestionnaire de Corps Paie

Validation Paie Gestionnaire de Corps

Gestionnaire de Corps Paie

Génération des mouvements
paie.

N

i

%
> Création \ Pré-instruction Instruction

/\ VaIiFfi‘?Zion /

lllustration 1: Schéma circuit 19
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ATEXO™

4 Rappel des principes de fonctionnement dAGORHA

Le tableau ci-dessous a pour vocation de décrire les principales fonctionnalités transverses
rencontrées dans le module « Initialisation / Réinitialisation ».
Ces fonctions sont décrites ci-dessous dans ce tableau récapitulatif.

Elles ne seront pas reprises ensuite dans la description des différents écrans.

procédure en cours

Champ Explication Action Commentaire
attendue

O Valder Permet la validation Clic sur bouton
d'une sélection

O Frenur Permet de retourner | Clic sur bouton
sur I'écran d'accueil
du module

O Cuiter Permet de quitter la | Clic sur bouton |Les données saisies

précédemment sont
supprimées.

o Rechercher

Permet de lancer la
recherche d'une
demande dans la
base de données

Clic sur bouton

Il faut définir les criteres de
recherche en amont.

Pour obtenir la liste de
I'ensemble des demandes,
['utilisateur lance une
recherche sans définir de
criteres.

Eriregistrer

Enregistre les
données saisies en
base de données.

Clic sur bouton

€ Eiape precedente

Permet a l'utilisateur
de revenir a I'étape
précédente du
processus

Clic sur bouton

Attention, il faut penser a
Enregistrer les données si
['utilisateur souhaite
conserver les données
saisies.

O Etape suivante

Permet a l'utilisateur
d'aller a I'étape
suivante

Clic sur bouton

Guide

Permet d'accéder au
guide de saisie du
champ concerné

Clic sur bouton

Les guides sont des
assistants a la saisie d'un
champ métier. L'ensemble
des guides seront décrits a
la fin du présent document.

Permet d'accéder a
un glossaire explicatif
du champ concerné

Clic sur bouton

Les glossaires sont des
assistants a la consultation.
L'ensemble des glossaires
seront décrits a la fin du
présent document.
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Permet d'accéder au |Clic sur bouton
e Informabions Associees dossier de l'agent tel
qu'il est accessible
dans le module
consultation.

© valider la sélection Valide la sélection Clic sur bouton
réalisée

© Annuler etfermer lafenére | ANNule la saisie et Clic sur bouton
ferme la fenétre de
type pop up
concernée.

O Geénérer édtion Lancer la génération |Clic sur bouton
de I'édition concernée.

O ‘lider Edition Fige I'édition aprés sa | Clic sur bouton |Valide I'édition et passe a
génération. I'étape suivante du
processus.

Lancer I'impression de | Clic sur bouton
Imprimer I'écran concerné.

Permet d'accéder au | Clic sur bouton
€) aide guide d'utilisation du
module concerné.
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5 L'acces au module Gestion Administrative d AGORH A

Les gestionnaires de proximité et les gestionnaires de corps peuvent accéder aux demandes
initialisation en utilisant le module GESTION ADMINISTRATIVE de l'application AGORHA.

Pour ce faire, I'utilisateur s'identifie sur la page d'acces a AGORHA
(https://identification.agriculture.gouv.fr/login?
service=https://AGORHA.acces.agriculture.gouv.frfAGORHA-application/ )

Lt = b -

RErUMIGUE PRarcA

MINISTERE

D LALTMENTATION

DE L'AGRICULTURL
ETDE LA FECHE

Bienvenue sur le systéme d'authentification du MAAP
Vous souhaitez accéder & une application protégée. Cette application nécessite une
authentification sécurisée.

Comment vous authentifier 2

Entrez votre Identifiant et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton Connexion.
Vous pouvez également diguer sur le bouton Udfiser mon certificat pour vous
authentifier par certificat.

Une fois authentifié{e), vous accéderez librement awx autres applications.

Vous pouvez également o
vous authentifier en
présentant votre certificat !

MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE

Il accéde ensuite a la page d'accueil dAGORHA, dans laquelle il peut ouvrir le module
GESTION ADMINISTRATIVE

Application Consuttation Application Consultation bis Zpplicstion Habilitstion

Cette  application est

Cette  application  est destinée & |'ouverture
destinée & [‘ouverture d'une seconde fenétre

@ dune fenétre de @ de consultation Agorha,
indépendante de la

consultation Agorha. s
premigre.

L'utilisateur peut ainsi consulter deux dossiers
simultanément, ou un dossier et |es tables de

référence.
© Lien vers Consutsion © Lien vers Consutaon bis
Messagerie Interne Application DIF

Cette application permet e
aux utilisateurs Agorha dCEEE 7] a[;u:‘rllcahz: Ejt
M de communiguer et de De .T‘:”eIE ;. ;dge.‘ i ‘u
A transmettre des piéces Fc:?rlnati;n VicHe & 48
Jjaointes. .

Courrier(s) non lu(s) : 1

° Lien vers messagerie inisrne ° Lien vars DIF
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6 Description du fonctionnement des écrans
6.1 Création de la demande d'initialisation de dos  sier
6.1.1 Acces aux demandes d'initialisation de dossi er

Au sein du module de GESTION ADMINISTRATIVE, l'utilisateur peut accéder aux demandes
d'initialisation de la maniére suivante.

Index. B tmprimer ©) Aide

| Gestion administrative
Présentation
Dbjectif de cette application

L'objectif de cette application est de
administrative dans Agarha,

Changer de réle
Réles pour I'application | [AdminCentral

= i
£ Changer ds rile

MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE La PECHE VERSION 1.8.2

Pour la création de la demande , il faut cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche
+ Demandes
o Création
= Déroulement de carriere

* Initialisation de dossier

Il peut ensuite choisir entre les différents types d'initialisation de dossier :
* Recrutement par concours
* Recrutement direct
* Accueil en détachement
» Affectation sur emploi budgétaire
* Recrutement par contrat (ouverture du sous menu sur clic)
+ Contrat enseignement privé
» Contrat a durée indéterminée
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Autres contrats

Contrat travailleur handicapé

Mise a disposition :

Engagement vacataire (ouverture du sous menu sur clic)
Informaticien haute technicité - IHT

Agent occasionnel Administration Centrale

Agent rémunéré sur crédits délégués

Pour accéder aux demandes en instruction, signature, a validation paie
Corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche :

Demandes

instruction, Signature OU Validation paie

.
[©]

o

Il doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.

6.1.2 Saisie de I'état civil de l'agent

ATEXO™

, le Gestionnaire de

Nom de I'écran Code Ecran

Initialisation de dossier — saisie de I'état civil Sp_ind00

4 Objectifs de I'écran

Saisie de I'état civil de I'agent concerné par la demande.

Acceés
E Gestionnaires de Proximité (GP)
: Gestionnaire de Corps

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents
Initialisation
Réinitialisation

A

Veuillez-vous référer ci-dessous pour accéder aux explications propres a

votre cas.
Variante 1. Cliquer ici pour accéder aux _explications
+ Initialisation correspondantes.
Variante 2 _ . ] o
+ Réinitialisation Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.
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6.1.2.1 Variante 1 — Initialisation de dossier

Création - Initialisation de dossier Imprimer (@) aide

*Date de la demands 21/01/2011 @ *Date d'effet
Etat-civil
*° INSEE |—
*Nam
*Prénam
“Titre civilite © - Non renseigné - v “Sexe - Non renseigné - ~
Mom jeune fille

*Date de naissance :

Fésidence naissance |
Mationalité @ ano-null w [Crate naturalisation !
*SiuationFamiliale © - Non renseigné - v

O Cuitter Enreqistrer

sp_inddo0

Notes introductives :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier, la demande est a créer. Par conséquent, les
champs n'affichent pas de valeurs et peuvent étre saisis

L'enregistrement permet de sauver les données saisies une fois I'ensemble des champs
obligatoires saisis.

L'enregistrement envoie l'utilisateur a I'étape suivante :

- Si l'utilisateur est un Gestionnaire de Corps => Passage a I'étape d'Instruction du dossier
- Si l'utilisateur est un Gestionnaire de Proximité = > Passage a I'étape de Pré-instruction
décrite au point suivant.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Initialisée a la date du jour,
la valeur peut étre modifiee
si besoin. Le champ est
obligatoire

Date de la |Date a laquelle est Le format est de type
demande |soumise la demande JIIMM/AAAA.

Date a laquelle le
recrutement prend effet | Le format est de type
(date de début de JIIMM/AAAA.

position)
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Le Numéro INSEE est
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du numéro INSEE

chiffres

Numéro |communément appelé « |Saisie Numérique en Champ obligatoire
INSEE Numéro de Sécurité 13 chiffres
Sociale ».
La clé est utilisée lors de
l'instruction pour vérifier le
numeéro INSEE.
Pour chaque numéro
(Clé) C'est la clé de vérification | Saisie Numérique en 2 | INSEE, correspond une clé

unique de deux chiffres.
Une alerte est remontée si
la clé ne correspond pas.
Champ obligatoire

N",Identifiant
Education
Nationale

Numéro d'un agent
travaillant pour
I'éducation nationale
(NUMEN)

Saisie
Alphanumeérique

Ce champ apparait pour
les Accueils en
Détachement

Le NUMEN est un
identifiant national attribué
a tous les personnels de
I'Education Nationale,
titulaires ou non. Cet
identifiant est composé de
13 caracteres, le troisieme
caractere et les trois
derniers étant des lettres
majuscules.

NO
Classement
du dossier

Numéro de classement
du dossier pour un
enseignant dans un
établissement privé

Saisie Numérique

Ce champ apparait
uniguement pour le
recrutement
enseignement prive.

Nom

Nom de famille de lI'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.
Limité & 30 caracteres
sans virgules.

Prénom

Prénom de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.

30 caracteres, les blancs
sont interdits.

Les prénoms composés
doivent comporter un tiret.

Titre de
civilité

Titre de civilité de l'agent

Choisir entre :
* M-Monsieur
¢ Mme -Madame
e Mille -
Mademoiselle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit étre
saisi en relation avec le
sexe et la Situation
familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors titre
de civilité peut étre « M »
ou « Mme ».)
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Choisir entre :
¢ M-Masculin
*  F-Féminin

ATEXO™

Le sexe doit étre saisie en
relation avec le titre de
civilité et le Numéro
INSEE.

Par exemple si masculin,
alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».

champ obligatoire

naturalisation

Date d'acquisition de la
nationalité Francaise

Saisie d'une date au
format JJ/MM/AAAA

Nom de |Nom d'une femme avant | Saisie
jeune fille | son mariage. Alphanumérique
Champ obligatoire
Date de | Date a laquelle est né Saisie d'une date au | Contrble de cohérence
naissance |l'agent. format JJ/IMM/AAAA | entre I'année, le mois de
naissance et le N°INSEE.
La Résidence de
naissance et le numéro
Résidence |Code de la commune de |Saisie numérique a INSEE doivent
naissance |Naissance de l'agent l'aide du guide. correspondre.
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le code.
Sélection d'une valeur
Nationalité | Nationalité de I'agent. dans le référentiel des
Nationalités
Date

Champ a saisir si I'agent a
été naturalisé.

Situation
familiale

Situation familiale de
l'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel des
situations familiales.

Champ obligatoire
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6.1.2.2 Variante 2 — Réinitialisation de dossier
Création - Réinitialisation de dossier =X ymprimer ) Aide

Date de la demande : 25/01/2011 Date d'effet ; 25/01/2011
Agent s 110779 - LECLAVIER Gianny
Etatciil
*NTINSEE § 1790944 902LME |
*Morn ;| EolavIER
*Prénom Gianny
B Tikre avilité ¢ M, -Maonsieur w *Save | MMaszculin -

Mornjeune fille @

*Date de naissance ; 20/09/1974
Résidence naissance ; 44902 MIMNDIN
Mationalité : " 1004rancaise | Date naturalisation
*SituationFamiliale | c-célibataire ~

O Ouiter Enregistrer

D Imormaicns &8 socides
sp_ind00

Notes introductives :

Dans le cadre d'une réinitialisation, I'ensemble des champs de I'Etat-civil de I'agent sont
initialisés et modifiables .

Champ Explication Action attendue Commentaire
Initialisée a la date du jour,
Date de la |Date a laquelle est Le format est de type |la valeur peut étre modifiée
demande |soumise la demande JIIMM/AAAA. si besoin. Le champ est
obligatoire

Date a laquelle le
recrutement prend effet | Le format est de type
(date de début de JIIMM/AAAA.

position)

Le Numéro INSEE est
Numéro |communément appelé « |Saisie Numérique en

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Date d'effet

Champ obligatoire

INSEE Numéro de Sécurité 13 chiffres
Sociale ».

(Cle) C'est la clé de vérification | Saisie Numérique en 2| La clé est utilisée lors de
du numéro INSEE chiffres I'instruction pour vérifier le

numeéro INSEE.
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Pour chague numéro
INSEE, correspond une clé
unique de deux chiffres.
Une alerte est remontée si
la clé ne correspond pas.
Champ obligatoire

N‘ildentifiant
Education
Nationale

Numéro d'un agent
travaillant pour
I'éducation nationale
(NUMEN)

Saisie
Alphanumérique

Ce champ apparait pour
les Accueils en
Détachement

Le NUMEN est un
identifiant national attribué
a tous les personnels de
I'Education Nationale,
titulaires ou non. Cet
identifiant est composé de
13 caracteres, le troisieme
caractere et les trois
derniers étant des lettres
majuscules.

NO
Classement
du dossier

Numéro de classement
du dossier pour un
enseignant dans un
établissement privé

Saisie Numérigue

Ce champ apparait
uniquement pour le
recrutement
enseignement prive.

Nom

Nom de famille de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.
Limité & 30 caracteres
sans virgules.

Prénom

Prénom de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.

30 caractéres, les blancs
sont interdits.

Les prénoms composeés
doivent comporter un tiret.

Titre de
civilité

Titre de civilité de I'agent

Choisir entre :
* M-Monsieur
¢ Mme -Madame
e Mlle -
Mademoiselle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit étre
saisi en relation avec le
sexe et la Situation
familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors titre
de civilité peut étre « M »
ou « Mme ».)

Sexe

Sexe de l'agent

Choisir entre :
« M-Masculin
*  F-Féminin

Le sexe doit étre saisie en
relation avec le titre de
civilité et le Numéro
INSEE.

Par exemple si masculin,
alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».

champ obligatoire
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ATEXO™

Nom d'une femme avant

son mariage.
Nom de Saisie
jeune fille Alphanumeérique
Champ obligatoire
Date de | Date alaquelle est né Saisie d'une date au Contrqle de; coherence
naissance |l'agent format JJ/IMM/AAAA entre Fannée, le mois de
' naissance et le N°INSEE.
La Résidence de
naissance et le numéro
Résidence |Code de la commune de |Saisie numérique a INSEE doivent
naissance |Naissance de l'agent l'aide du guide. correspondre.
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le code.
Sélection d'une valeur
Nationalité | Nationalité de I'agent. dans le référentiel des
Nationalités
Date

naturalisation

Date d'acquisition de la
nationalité Francaise

Saisie d'une date au
format JI/MM/AAAA

Champ a saisir si l'agent a
été naturalisé.

Situation
familiale

Situation familiale de
l'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel des
situations familiales.

Champ obligatoire

6.1.3 Mise a jour de I'état-Civil et Conjoint

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise & jour Etat-civil

sp_sit01

¢ Objectifs de I'écran

Mise a jour Etat civil / Conjoint

Notes introductives :

La procédure permet d'actualiser I'état-civil de I'agent ainsi que les informations concernant

son conjoint.

La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 00/90 » et « Mouvement 80 » pourront étre générés par le Gestionnaire de

Corps.
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Etapes : jgerl - '." scription

Agent © 25697 - BENISTANT Leigh

¥Date de la dermands : | 23/02/2011

ATEXO™

B2 trmprimer @) Aide

"N INSEE | |1570z709902BM] |
*Nom ¢ [RENISTANT |
*Prénom .L-eiqh |
*Titre civilité © [, -Monsisur w |[*Sexe | M-Masculin w |
Mam jeuns fille |
YDiate de naissance | m
Résidence naissance : [7ogpz | [EIEE STE PEZENME
Nationalité | | 1po-francaise w|Date naturalisation ¢ —|
*SituationFamiliale : [ M_Maria (e} vi D ¢ O7/02/1983

~Conjoint

Conjoints

N® agent conjointe

C‘ Interne @' Externe

Nom | [ GINEANT '
Prénom | [AGNES
Date de naissance ! =
n Caliier o Etape pracederis Enreqistrer
O bformatons assocides
sp_sitdl
Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere

Saisie d'une de l'agent.

date au format

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la demande.

JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champobligatoire.
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Le Numéro INSEE est
communément appelé «
Numeéro de Sécurité
Sociale ».

Saisie
Numérique en
13 chiffres

ATEXO™

La cohérence entre la
date de naissance, la
résidence de naissance
et le n°INSEE est
obligatoire. Les 10
premiers chiffres du n°
INSEE sont significatifs :
la position 1 correspond
au sexe de l'agent, les 2
et 3 a l'année de
naissance, les 4 et 5 au
mois de naissance et les
positions de 6 a 10 au
code postal du lieu de
naissance

Champ obligatoire

(Clé)

C'est la clé de
vérification du Numéro
INSEE

Import de la clé
en cliquant sur
calcul.

Pour chaque n°INSEE
correspond une clé
unique de 2 chiffres.
Lorsque le n°INSEE est
modifié, le clic sur calcul
permet de remonter la
valeur de la clé
correspondant au n°
INSEE.

Nom

Nom de famille de
l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.
Limité a 30 caractéres
sans virgules.

Prénom

Prénom de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.

30 caracteres, les blancs
sont interdits.

Les prénoms composés
doivent comporter un
tiret.

Titre de civilité

Titre de civilité de
l'agent

Choisir entre :
. M-
Monsieur
e Mme-
Madame
« Mille -
Mademoi
selle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit
étre saisi en relation
avec le sexe et la
Situation familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors
titre de civilité peut étre
« M »ou « Mme ».)

Sexe

Sexe de l'agent

Choisir entre :
e« M-
Masculin

Le sexe doit étre saisi en
relation avec le titre de
civilité et le Numéro
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INSEE.
e F- Par exemple si masculin,
Féminin |alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».
. ' Nom d'une femme Saisie
Nom de jeune fille . -
avant son mariage. Alphanumeérique

Champ obligatoire
Saisie d'une Contrdle de cohérence
date au format |entre I'année, le mois de
JI/MM/AAAA naissance et le N°
INSEE.

La Résidence de
naissance et le numéro
Saisie INSEE doivent
numérique a correspondre (positions 6
l'aide du guide. |a 10).

Appuyez-vous sur le
guide pour saisir le code.

Date a laquelle est né

Date de naissance ;
l'agent.

Code de la commune

Résidence naissance . .
de Naissance de l'agent

Sélection d'une
valeur dans le

Nationalité Nationalité de I'agent. NS
référentiel des
Nationalités
Date naturalisation | Date d'acquisition de la §a|5|e d fune C*laf“p a sall_sw, si lagent
nationalité Francaise ate au format | a été naturalisé.
JIIMM/AAAA
Choisir une Champ obligatoire.

La valeur renseignée
(toutes excepté
Célibataire et Divorcé)
détermine l'affichage du
bloc conjoint.

En fonction du choix, il

valeur dans le
référentiel des
situations
familiales.

Situation familiale de

Situation familiale ,
l'agent

faut :
* Interne:
e . Choisir une rechercher l'agent
Définit si le conjoint .
Conjoint travaille ou non pour le valeur : dans la base
IR « Interne » ou AGORHA
Ministere ..

« Externe ». * Externe : saisir
ses nom, prénom
et date de
naissance

Utilisez le guide |Le champ est activé si le
pour chercher le |conjoint est de type
conjoint dans la |"Interne".

base AGORHA.

Nom Nom du conjoint Saisie Le champs est activé si

Numéro agent du
N°Agent Conjoint conjoint s'il travaille
aussi pour le Ministére
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alphanumérique Ie con10|'rllt est de type
externe".
- Le champs est activé si
. . - Saisie L
Prénom Prénom du conjoint - le conjoint est de type
alphanumérique |, "
externe".
Le champs est activé si
Saisie d'une le conjoint est de type
Date de naissance Datg Qe naissance du |date sous la externe". B
conjoint forme Vous pouvez utilisez le
JI/IMM/AAAA calendrier pour définir la
date

6.2 Création des demandes de réinitialisation etd e modification

6.2.1 Acces a la création de la demande de réiniti  alisation

E DE L'ALIMENTATION,
ICULTURE ET DE LA PECHE

Index = tmprimer @ aide

Gestion administrative
Présentation
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de permettre a2 Gestion
administrative dans Agorha.

Changer de rale

Réles pour I'application : | adminCentral

Changer de téle

MINISTERE DE L'ALIMENTATLON, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE VERSION 1.8.2

Au sein du module de gestion administrative, I'utilisateur une fois connecté avec le réle GP ou
GC selon son habilitation peut accéder aux demandes de réinitialisation de la maniére suivante

Pour créer une demande, il faut cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de
I'écran :

* Demandes
o Création
= Déroulement de carriere
* réinitialisation de dossier

Il peut ensuite choisir entre les différents types de réinitialisation de dossier :
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* Recrutement par concours
* Recrutement direct
* Accueil en détachement
» Affectation sur emploi budgétaire
* Recrutement par contrat (ouverture du sous menu sur clic)
» Contrat enseignement privé
* Contrat a durée indéterminée
* Autres contrats — durée déterminée
* Contrat travailleur handicapé
* Engagement vacataire (ouverture du sous menu sur clic)
* Informaticien haute technicité - - IHT
* Agent occasionnel Administration Centrale
* Agent rémunéré sur crédits délégués

¥ Déroulement de carriére

||’I:I

¥ Reinitialisation de dossier

Pour accéder a une demande existante qui se trouve a I'état instruction, signature ou validation
paie, le gestionnaire de corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche
de I'écran

* Demandes
o instruction, Signature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.
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DE L'ALIMENT
ULTURE ET DE L

=]

= Creer
:

' Gestion administrative
Présentation
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de permettre |a Gestion
adrinistrative dans Agorha,

Changer de role
Réles pour I'spolication + | admincentral

Changer de rdle

index_ga

WMINISTERE DE LALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE €T DE LA PECHE VERSION 1.8:2

6.2.2 Acces a la création de la demande de modific ation

Au sein du module de gestion administrative, I'utilisateur une fois connecté avec le réle GP ou
GC selon son habilitation peut accéder aux demandes de modification de la maniére suivante :

Pour créer une demande, il faut cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de
I'écran :

+ Demandes
o Création
= Déroulement de carriere
* Mise ajour d'un dossier
* Mise ajour d'un dossier (Ens. Privé)

IA partir de Mise a jour d'un dossier, il peut sélectionner choisir entre les différents types de
modification de dossier :

» Adresses personnelle (TG)

» Adresse professionnelle

* Autres adresses

* Adresse mél, option interface agent

* Banque

» Décoration
+ Dipléme

* Enfant

« Etat Civil

* Historique agent
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« Historique service national

* Indice majoré pension civile

e Mutuelle

* Numéro éducation nationale

* Sections de la CNECA

* Chgt affect. Opérationnelle sans chgt site
* Fonction, Activités

* Concours

‘=
¥ Déroulement de carrigre

¥ Mise a jour d'un dossier

A partir de Mise a jour d'un dossier (ens. Privé), il peut sélectionner :
» Discipline
* Initialisation heures année
* Heures année par établissement
* Heures année individuelles
* Note pédagogique

* Nc°classement agent”
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Pour accéder a une demande existante qui se trouve a I'état signature ou validation paie, le
gestionnaire de corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de

I'écran
* Demandes
o Signature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.

6.2.3 Saisie de l'agent concerné par la demande

Nom de I'écran Code Ecran

Sélection de l'agent |sp_gen01

4 Objectifs de I'écran

Sélection de I'agent concerné par la demande

Acceés
8 * Gestionnaires de Corps (GC)
‘ * Gestionnaires de Proximité (GP)

Etapes : |Agent - Description

* ] i [ oy |
Date d'effet [ Tamassu11 ||

*hgent 91201 S BROCAIL Anne-Thérése
O Valider

O Quitter
sp_genOl

Le Gestionnaire de Corps ou le Gestionnaire de Proximité qui crée la demande doit rechercher
un agent existant dans la base AGORHA.

Pour effectuer la recherche, il utilise le guide de saisie.

Une fois la sélection validée, un écran récapitulatif lui présente un ensemble d'informations
extrait du dossier de I'agent.

Les champs présents a I'écran sont explicités dans le tableau ci dessous :

Champ Explication Action attendue Commentaire

La date d'effet ne doit pas étre
confondue avec la date de la
demande saisie lors de la
création de la demande.
Appuyez vous sur le
calendrier pour choisir la date.
Le champ est obligatoire

Date d'effet de la Le format est de

Date deffet | , = 4o type JIMM/AAAA.
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Dossier
Le gui rmet de
Recherche et € guide pe' etd
: rechercher l'agent dans
Agent pour lequel la renseignement du , : S
Agent . . l'annuaire du Ministére.
demande est effectuée. numéro agent dans

le guide. Le champ est obligatoire.

Clic sur valider pour
passer a |'étape
suivante
(récapitulatif)

Valider |Valide le choix de l'agent

Clic sur quitter pour

Quitter | Annule la demande. L )
revenir a I'accueil

6.3 Description des éléments du dossier (Onglet De  scription)

Nom de I'écran Code Ecran

Initialisation / réinitialisation de dossier — Onglet description Sp_mod01

N Objectifs de I'écran

Acces aux différents blocs d'informations qui composent le dossier Agent

Instruction - Initialisation Dossier Imprimer 9 Aide
Murnéro demande : 5079733
*Date de la demande ; 21/01/2011 '| % Crate d'effet @ 22/01/2011

Agent 1 1585397 - REY Daniel

PN Description Fiche Suivi Yalidation

Connées complementaires:

Classement, Position

Affectation

Fonction, Activité

Données spécifiques au recrutement
Adresse

Banque

Enfant

Dipldme

Décoration

sp_rmod0l

C Retowr

lllustration 2: Exemple de capture d'écran prise da  ns le cadre d'une procédure d'initialisation.
L'écran est identique en réinitialisation.
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L'onglet description est l'onglet central dans la procédure d'initialisation et de
réinitialisation d'un dossier . C'est depuis cet onglet que le Gestionnaire de Proximité (pour
les cas d'initialisation de dossier de type mise a disposition et les cas de recrutement d'agents
sur crédits délégués) en pré-instruction va saisir les données du dossier de l'agent et que le
GC en instruction va saisir, éventuellement modifier et vérifier les données du dossier de
l'agent.

Les blocs qui le composent varient selon le type de cas d'initialisation ou de
réinitialisation de dossier.  Nous présenterons dans le document les particularités propres a
chaque cas. Vous trouverez dans le tableau de description de I'écran ensemble des liens
d'acces vers la description et les explications des cas.

Notes introductives :

Dans le cadre d'une pré-instruction, le Pré-instructeur doit saisir a minima les informations
concernant le classement de l'agent (corps / grade) et 'affectation de lI'agent. C'est
I'affectation saisie qui permet de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité.

Si ces informations n’'ont pas été saisies, la demande est laissée en attente: le bouton «
acceptée » n'est pas utilisable.

Lors de l'instruction, les données saisies précédemment sont affichées et modifiables .
L'étape permet de vérifier les données déja saisies et d'en saisir de nouvelles.

ATTENTION : Dans le cas ou la demande a été créée par le GP, le GC ne peut pas modifier
I'affectation de I'agent.

Les blocs suivants devront étre complétés pour valider l'instruction :
* « Classement agent »
* « Données spécifiques au recrutement»
+  Affectation
* « Adresse »
* «Banque »

Les informations concernant la situation personnelle devront étre saisies au maximum
avant la validation de l'instruction afin de disposer des informations les plus complétes
dans le dossier agent.

Partie supérieure de I'écran

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ce numéro permet
d'identifier de maniere
unique chacune des
demandes effectuées

dans AGORHA
NUMéro de Il s'agit du nL.Jméro,de la 3 _ Il permet par la suite de
demande demande qui est répertorié Consultation. rechercher la demande
dans AGORHA. au travers d'un

identifiant unique.

Ce n°de demande est
généré quand la saisie
de I'état civil de l'agent
est validée
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Modifier
éventuellement la
date si nécessaire.
Le format est de
type JJ/IMM/AAAA

ATEXO™

Par défaut la date de la
demande est initialisée a
la date du jour.

La date peut étre
modifiée.

Le champ est
obligatoire.

Date d'effet

Date a laquelle I'agent est
recruté au ministére

Consultation

Non modifiable

Agent

Onglet Agent

Agent pour lequel la demande
est effectuée.

Ecran de saisie de I'état- civil
de l'agent.

Consultation

Clic sur l'onglet
pour y accéder

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numeéro.

Accéder aux explications

sur l'onglet
correspondant

Ecran qui permet d'accéder aux
différents blocs d'informations

Il s'agit de l'onglet sur

données sont saisies et
enregistrées.

Lien vers I'écran qui permet de
renseigner les éléments relatifs
a la carriére et a la position de

Onglet . . ~ o
Description qui composent le dps&er lequel vpus,etes situé. Il
Ressources Humaines de est souligné en rouge.
l'agent.
Ecran ou le pré-instructeur et
l'instructeur accédent au
document fiche de suivi qui est
Onglet Fiche join'g aux autres ?Qitions Clic sur l'onglet Acc?der aux explications
SUIVi (notlflpatlon, arretg) et permet pour y accéder sur ['onglet
de suivre le cheminement du correspondant
circuit du document et
récapitule les pieces jointes au
dossier.
Ecran ou le pré-instructeur et
Onglet I'instr_ucteur valident I'étape Clic sur Fonglet Acce?der aux explications
validation dont ils ont la charge quand les pour y accéder sur I'onglet

correspondant

Accéder aux explications

structure hiérarchique ou elle
est rattachée

Classement, |, S Clic sur le lien pour
Position l'agent - lien également sur accéder a l'écran | SYUr le bloc
I'historique des classements de correspondant
I'agent avant son arrivée au
ministere de l'agriculture
Lien vers I'écran qui permet
d'indiquer la structure ou va , . Accéder aux explications
. . . o Clic sur le lien pour
Affectation |travailler I'agent ainsi que la sur le bloc

accéder a I'écran

correspondant
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Lien vers I'écran qui permet
d'indiquer sur quel poste et quel
domaine d'activité l'agent est
, recruté. : . Accéder aux explications
Fonction, . . .. Clic sur le lien pour
Iy L'écran permet aussi la saisie . N sur le bloc
Activité i . X acceéder a I'écran
de certaines fonctions qui correspondant
générent la mise en place de la
NBI (nouvelle bonification
indiciaire) pour l'agent
. Lien vers I'écran qui permet de
Données : . .
o renseigner les données qui , , . o
spécifiques 2. Clic sur le lien pour | Accéder aux explications
caractérisent le type . < s
au e accéder al'écran |sur le bloc
d'initialisation ou de
recrutement | . .. i . correspondant
réinitialisation sélectionné
Lien vers I'écran qui permet de
renseigner l'adresse , . Accéder aux explications
. Clic sur le lien pour
Adresse | personnelle (TG) de l'agent. . < px sur le bloc
, ; : accéder a l'écran
L'adresse est nécessaire pour correspondant
tout contact.
Lien vers I'écran qui permet de . o
: : . . . Accéder aux explications
renseigner les informations Clic sur le lien pour
Banque . . . < 2 sur le bloc
bancaires de l'agent accéder a I'écran
. . : correspondant
nécessaires pour sa paie
Lien vers I'écran qui permet de , . Accéder aux explications
: Clic sur le lien pour
Enfant renseigner les enfants de . < A sur le bloc
. acceéder a I'écran
l'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de . : Accéder aux explications
i : . Clic sur le lien pour
Conjoint  |renseigner le ou la conjoint de . < s sur le bloc
. accéder a I'écran
l'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de . . Accéder aux explications
o : L Clic sur le lien pour
Dipléme |renseigner les dipldmes . N sur le bloc
. accéder a l'écran
obtenus par I'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de . . Accéder aux explications
. : : . : Clic sur le lien pour
Décoration |renseigner les décorations . < s sur le bloc
. accéder a l'écran
obtenues par l'agent. correspondant

6.3.1 Classement / position

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Classement et position » - Onglet Description Differe selon la
variante
4 Objectifs de I'écran
Saisie du classement de I'agent et de sa position dans certains cas
Documentation utilisateur AGORHA —
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Selon le cas de recrutement, I'écran contient des informations différentes. Cliquez ci dessous
pour obtenir I'aide spécifique au cas de recrutement sur lequel vous travaillez actuellement :

varie. Veuillez sélectionner le cas qui vous concerne puis cliquer sur le lien

2 Selon les différentes procédures d'initialisation et de réinitialisation, cet écran
correspondant ci-dessous pour accéder aux explications qui vous concernent.

Lien d'acces direct

Recrutement par concours

Recrutement direct

Accueil en détachement

Affectation sur emploi budgétaire Cliquer ici pour accéder a la
) description et aux explications
Recrutement par contrat Contrat enseignement concernant votre cas
privé

Contrat a durée indéterminée

Autres contrats — Durée déterminée

Contrat travailleur handicapé

Cliquer ici pour accéder a la
Mise a disposition description et aux explications
concernant votre cas

Engagement Vacataire : Informaticien haute
technicité - IHT

_ _ Cliguer ici pour accéder a la
Engagement Vacataire : Agent occasionnel description et aux explications

Engagement Vacataire : agent rémunéré sur
crédits délégués

6.3.1.1 Classement, position : Recrutement par co ncours, Recrutement direct, Accueil
en détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Recrutement par contrat Contrat
enseignement privé, Contrat & durée indéterminée, A utres contrats, Contrat travailleur
handicapé

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Classement et position » - Onglet Description sp_ind8b

o Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position
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™
Classement - pns_ltlnn agent Imprimer Aide
Numers defmands : 5079733 Date d'effet | 2270172011

foant - 155397 REY Damel

Posibon © 011100-ackivité plein temps

Corps d'accusil

*Mode d'acciés
"':.',':rl_r
“Corps (e
*hncennetd Corps 22/01/2011 1__—“
atégorie corps
*Anoenneté Grade o | ==
22/01/2011 || |
*Echelon Indice majore @
*Ancenneté Echelon Zli
| |
Echells mMaintien dindice : []
Stage/Scolarité

Crate fin prévue !

Durée prévus |

Historigue

O Fonu

sp_ind8hb

9 |rfior treaiols Assorioos

Notes introductives :

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition” et les initialisations et
réinitialisations de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, les champs
peuvent étre saisis par le Gestionnaire de Proximité en Pré-instruction.

Ce bloc de données doit étre obligatoirement saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction.
Les informations déja saisies doivent étre vérifiées par le Gestionnaire de corps.

Le choix du type d'initialisation ou de réinitialisation de dossier et/ou de mode d'accés au
niveau de classement position induit le type de statut de I'agent.

Pour certains corps, le grade de base peut accueillir des agents dont le statut est « stagiaire »
ou au contraire des agents directement au statut « Titulaire ».
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- 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 normale”, et son
statut sera stagiaire.

- A linverse, 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 "fonctionnaire titulaire".

C'est pourquoi lorsque le gestionnaire saisira comm e classement le grade de base
d'un corps, il devra saisir I'information concernan t le statut de l'agent recruté, avec une
aide sur le champ "statut". L'aide proposera donc deux statuts possibles: titulaire
fonctionnaire, et stagiaire.

Si l'agent est recruté dans un grade d'éléve pour les corps d'ingénieurs, vétérinaires
inspecteurs ou P.L.P.A. par exemple, le statut est déterminé de maniére automatique lorsque
le grade est saisi.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Numéro de la . R
. . Ce numéro sert a la recherche
Numéro de |demande qui est .
. - Consultation de la demande.
demande |répertorié dans

AGORHA. Non modifiable
Date a laquelle I'agent
est recruté au
ministere

Date d'effet Consultation Non modifiable

Agent pour lequel la Non modifiable.

l'agent.

Agent demande est Consultation \ défini .
effectuée. L'agent est défini par un numéro.
En fonction du cas d'initialisation,
la valeur peut étre pré-saisie et
non modifiable.
. S'il s'agit d'un titulaire, la
Si le champ est o .
activé. choisir une position est affichée et non
. Décrit la position de ' modifiable .
Position valeur dans le

référentiel des
positions.

Choisir une valeur

Mode Mode d'acces au dans le référentiel |et le mode d'acces.
d'acces ministere. des modes
d'acces. Par contre, il n'y a pas de

S'il s'agit d'un contractuel, la
position doit étre saisie

Il faut saisir le taux de travail si
la position n'est pas «  Activité
a temps plein ».

Champ obligatoire

Champ obligatoire

Un contréle de cohérence est
réalisé entre le corps de I'agent

contrble automatique entre le
mode d’acces et la variante:
veillez a la cohérence des saisies
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Consultation d'une | Le statut est déterminé
valeur dans le automatiquement en fonction du
Statut de l'agent par référentiel des corps d'appartenance saisi et en
Statut N ) i e
rapport a son corps statuts : fonction du type d'initialisation ou
- Titulaire réinitialisation réalisé.
- Stagiaire Champ non saisissable
Le champ est obligatoire.
Un Gestionnaire de corps ne
peut accéder qu'au corps défini
Saisie numérique |par son périmetre d'habilitation
Corps d'appartenance |a l'aide du guide |de gestion.
Corps . . PP '
de l'agent de recherche du Si le corps saisi n'a qu'un seul
Corps de I'agent. | grade associé, alors les données
du grade sont affichées et
protégées.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté |Date de I'entrée dans |éventuelle de la date du jour de la demande. La
Corps le corps date au format durée est modifiable.
JI/IMM/AAAA Le champ est obligatoire
L'information est affichée
Catégorie | Catégorie du Corps de . automatiquement a partir du
. Consultation .
Corps l'agent (A, B, C) corps et du grade saisi.
Champ non saisissable
Position de I'agent -
! . Commencez la saisie par le
dans sa hiérarchie. corps, puis le grade, puis
Elément en lien direct |Saisie numérique |, . bsS, P 9 P
N . I'eéchelon ...
Grade avec le corps - en a l'aide du guide : :
- . Le champ est obligatoire
geénéral on trouve des |de choix du Grade )
Appuyez vous sur le guide pour
grades dans chaque I .
a saisie.
corps.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté |Date de I'entrée dans |éventuelle de la date du jour de la demande. La
Grade le grade date au format durée est modifiable.
JIIMM/AAAA Le champ est obligatoire.
L'échelon est en lien - V2
: - L La saisie de I'échelon permet de
direct avec le grade - | Saisie numeérique . T
N . déterminer:
c pour chaque grade de |a l'aide du guide g - .y
Echelon . . - I'indice brut et I'indice majoré
chaque corps il y a une |de choix de 2 :
A P - I'échelle (pour certains corps)
grille indiciaire I'échelon. . .
s Le champ est obligatoire
composée d'échelons.
L'indice brut (IB)
multiplié par la valeur . o, , R
. . . Déterminé automatiquement a
Indice Brut | du point renseigne sur . 2
: partir de I'échelon.
le traitement brut de
l'agent.
Indice Sert au calcul de la Déterminé automatiquement a
Majoré rémunération apres partir de I'échelon.
une correspondance
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réalisée a partir de
l'indice Brut.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté | Date d'entrée dans éventuelle de la date du jour de la demande. La
Echelon |I'Echelon. date au format date est modifiable. Le champ
JIIMM/AAAA est obligatoire
Grille de calcul a partir | Choix éventuel ffiché . d
. de laquelle est calculée |d'une Echelle dans Atfichee automatiquement guan
Echelle ) et elle existe et déterminée par le
le traitement de base |le référentiel des .
. - corps et le grade de l'agent
de l'agent. Echelles.
Maintien | Permet de maintenir Cocher la fonction
indice I'Indice d'un agent si besoin.

Le stage est en général d'une
Date fin | Date de fin prévue du - - durée d'un an.
. .. | Saisie numérique o A . .
prévue stage ou de la scolarité La scolarité peut étre d'une durée
modulable.
Durée du stage a . .
Durée I'entrée dans la - . La dureg est calculee .
. ) . Saisie Numérique. |automatiquement a partir du
prévue fonction publique. Pour .
o Corps et du grade saisi.
le corps saisi
L Lien d'acces vers . .
Historique |, .. . . clic sur le lien
I'historique de l'agent

6.3.1.2 Classement, Position : Mise a disposition

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Classement et position » - Onglet Description

sp_ind8c

- Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position
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Classement - position agent Imprmer e Aide
Murméro demande ; 5079751 Date d'effet : 21/01/2011

agent + 155409 REXra Daniela

Corps d'acouell

Mode d'accés 1 024 mise & disposition

“EarEE ]
*Grade
Statut

Classement / Position

Position : Taux travail :

Historique

O Retour

sp_ind&c
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Notes introductives :

Dans le cadre d'une mise a disposition, seule l'appartenance a un Corps est renseignée, car
la paie de I'agent mis a disposition est gérée par son Administration d'origine.

Le cadre particulier de la mise a disposition correspond toujours a une position normale
d'activité du fonctionnaire. La mise a disposition est compatible avec une activité a temps

complet ou & temps partiel.

Le bloc de données doit étre saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction. Les données
déja saisies doivent étre vérifiées.
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Action attendue

ATEXO™

Commentaire

Numéro de
demande

Il s'agit du numéro de la
demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Consultation

Ce numéro sertala
recherche de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date a laquelle I'agent
est mis a disposition au
ministére

Consultation

Non modifiable

Agent

Agent pour lequel la
demande est effectuée.

Corps d'appartenance de

Consultation

Saisie numérique a
I'aide du guide de

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numeéro.

Un Gestionnaire de corps
ne peut accéder qu'aux
corps définis par son
périmetre d'habilitation de
gestion.

de la fonction publique.

Décrit la position de

Corps l'agent. recherche du Corps de
I'agent. Si le corps saisi n'a qu'un
seul grade associé, alors
les données du grade sont
affichées et protégées.
Le champ est obligatoire.
Position de I'agent dans I .
- . Il est conseillé de saisir le
sa hiérarchie. - - R .
En lien direct avec le Saisie numérique a grade apres le Corps. _
Grade .y l'aide du guide de Appuyez vous sur le guide
corps - en général dans . o
choix du Grade pour saisir le Grade.
chaque corps on trouve . .
Le champ est obligatoire.
des grades
. . . Choix éventuel d'une Le statut est determlne _
Statut de l'agent vis a vis automatiquement a partir
Statut valeur dans le

référentiel des Statuts.

Si le champ est activé,
choisir une valeur dans

du Corps et du Grade dans
certains cas.

Affichée automatiquement
En fonction du cas
d'initialisation, la valeur

de l'agent

Position : fea eut étre pré-saisie et non
l'agent. le référentiel des peut etre p
0SItioNns modifiable. Dans ce cas,
P ' elle est calculée a partir du
corps et du grade.
. Le taux de travail s'affiche
, Choix d'une valeur L
. | Taux de travail mensuel P . lorsque la position est
Taux travall dans le référentiel des

Taux de travail.

différente d'« Activité a
Temps plein ».
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Lien d'accées vers

I . clic sur le lien
I'historique de I'agent

Historique

ATEXO™

6.3.1.3 Classement, Position : Engagement vacatair e (Informaticien haute technicité -

IHT, Agent occasionnel Administration Centrale, age

nt rémunéreé sur crédits délégués)

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Classement et position » - Onglet Description

sp_ind8d

- Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position

Classement - position agent
Murnéro dermande : 5079754 Cate d'effet : 21/01/2011
fgent 155412 RAY Daniela
Corps d'accueil

Statut i YACN-agent rémunéré sur crédits délégués

*Corps
*Grade : i
Classement / Position
*Position @ - Mon renseigné - b
Taux travail !
Rénumeration
Taux SMIC | mMbh mens.
Historique

O Fewr

Notes introductives :

Imprimer 0 Aide

sp_ind&d

9 Irforrmaions Ass o iBes

Dans le cadre d'un engagement de vacataire, seule l'appartenance a un Corps est
renseignée, car la paie du vacataire est définie contractuellement. Le bloc classement /
position sert a préciser si lI'agent exerce a temps plein ou s'il exerce a temps patrtiel.

Le bloc de données doit étre saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction.
Les champs déja saisis doivent étre vérifiés par le Gestionnaire de Corps.
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Commentaire

Numéro de
demande

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Consultation

Ce numéro sert a la recherche
de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date a laquelle I'agent
est recruté au
ministére.

Consultation

Non modifiable

Agent

Statut

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Statut de l'agent vis a
vis de la fonction
publique.

Consultation

Consultation d'une
valeur dans le
référentiel des
Statuts.

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numeéro.

Valeur saisie automatiquement
en fonction du cas d'initialisation
de dossier.

Il existe 3 statuts possibles pour
les vacataires :

* VACN regroupe les
agents rémunérés sur
crédits délégués

*  VACP regroupe les
informaticiens haute
technicité

* VACT regroupe les
agents occasionnels
Administration Centrale.

Corps

Corps d'appartenance
de l'agent.

Saisie numérique a
l'aide du guide de
recherche du Corps
de l'agent.

Corps a saisir parmi la liste des
corps propres a étre engageés
comme vacataires.

Un Gestionnaire de corps ne
peut accéder qu'aux corps
définis par son périmetre
d'habilitation de gestion

Si le corps saisi n'a qu'un seul
grade associé, alors les
données du grade sont
affichées et protégées.

Le champ est obligatoire.

Grade

Position

Position de I'agent
dans sa hiérarchie en
lien direct avec le
corps - en général
dans chaque corps on
trouve des grades

Décrit la position de
l'agent.

Saisie numérique a
l'aide du guide de
choix du Grade

Si le champ est
activé, choisir une

Il est conseillé de saisir le grade
apres le Corps.

Appuyez vous sur le guide pour
saisir le Grade.

Le champ est obligatoire.

Affichée automatiquement
En fonction du cas
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d'initialisation, la valeur peut

valeur dans le étre pré-saisie et non modifiable
référentiel des elle est calculée a partir du
positions. corps et du grade.

Le champ est obligatoire.

Lorsque la position est

Choix d'une valeur |« Service Incomplet » par
dans le référentiel |exemple pour un agent

des Taux de travail. | contractuel, il faut saisir une
valeur pour le taux de travai |.

Taux I nt Iculé tomati ment si
Taux SMIC aux auque a}ge o CaCL_Je automatiquement s
vacataire est rémunéré besoin

Taux de travail

Taux travail .
mensuel de l'agent.

Nombre d'heures

_ i Calculé automatiquement si
Nbh mens : | mensuelles travaillées

) ) besoin.
par I'agent vacataire.
L Lien d'accés vers . :
Historique | . .. . . . clic sur le lien
I'historique de I'agent
6.3.2 Historique Classement / Position
Nom de I'écran Code Ecran
Historique agent Sp_ind18

- Objectifs de I'écran

Saisie de I'ancienneté dans la fonction publique de I'agent hors MAAPRAT

L'historique de l'agent est un bloc qui permet de retracer le parcours de l'agent dans
I'Administration.
On peut renseigner les services accomplis par 'agent avant son entrée au Ministére de
I'agriculture :

* Entant que titulaire

* En tant que contractuel.
Ces informations seront prises en compte lorsque les dispositions réglementaires prévoient
une condition de service effectif dans 'administration

* Entant que titulaire

* En tant que contractuel

» Entant que titulaire et contractuel : service civil ou service accompli dans la fonction

publique.

Les durées ainsi renseignées s'ajoutent aux services accomplis au ministére de l'agriculture. Il
est possible de renseigner les carriéres de I'agent au sein d'autres ministeres, ou d'autres
fonctions publiques (collectivités, hospitaliere).

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :

A * Initialisation / Réinitialisation
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* Mise ajour historique agent

ATEXO™

Veluillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications

propres a votre cas.

Variante 1 . - , L
* Initialisation / Réinitialisation de Cliquer ici_pour acceder aux__explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2 ) o i o
. Mise a jour historique agent : Cliguer ici pour accéder aux explications
correspondantes.
6.3.2.1 Variante 1 : Initialisation / Réinitiali sation de dossier

Historique agent

Mumérn demande ; S079733 Date d'effet ; 22/01/2011

#gent : 155397 REY Daniel

Date entrée dans 'administration ¢ l-‘%'

Administration £ Organisme origine

Organisme / Lisgu |
Gorps
Grade !

Services effectifs

Durée services antérieurs en tant que titulaire
Durée services anterieurs en tant que contractuel

Durée services antérieurs dans |'enseignement 4 temps complet !

! _ - o
Curée services anterieurs & intégrer:

Pour la catégorie ;
Four le corps @

Pour le grade ¢

Q FRetour Eriregistrer

Documentation utilisateur AGORHA —
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Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de Ce numéro serta la
Numéro de demande Ia} dema_qde qur est Consultation recherche de la
répertorié dans demande.
AGORHA. Non modifiable
Date a laquelle
Date d'effet I'agent est recruté au | Consultation Non modifiable
ministére
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par
effectuée. un NUMEro.

Date d'entrée dans Pate _d_entre_e dans Saisie d'une date au Appuyez-vous sur_IF_,\
I'administration de calendrier pour saisir

'administration . format JJ/MM/AAAA
l'agent la date.

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Organisme / Lieu | Organisme d'origine avec le Guide

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Corps Corps d'origine avec le Guide

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Date d'entrée dans le | Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au
corps corps d'origine format JJ/MM/AAAA

Saisie alphanumérique

Grade Grade d'origine du Grade

Appuyez-vous sur le

Date d'entrée dans le | Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au . -
calendrier pour saisir

grade grade d'origine. format JJ/MM/AAAA la date
Durée services Saisie d'une durée au
antérieurs en tant que format XX Année, YY
titulaire Mois, ZZ jours
Durée services Saisie d'une durée au
antérieurs en tant que format XX Année, YY
contractuel Mois, ZZ jours

Durée services
antérieurs dans
I'enseignement a
temps complet

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 73/189

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours




153
agorha

Pour la catégorie
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Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

ATEXO™

Pour le corps

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Pour le grade

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Notes complémentaires :

Pour les initialisations de dossier "mise a disposition" et les initialisations et réinitialisations de
dossier "agent vacataire recruté sur crédits délégués », les champs sont accessibles a la
saisie pour le Gestionnaire de proximité.

6.3.2.2 Variante 2 : Mise a jour historique agent
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Mise a jour Historique agent

Etapes :

sgent - | Historigue | - Senices Aniereurs

64341 - ARMALD Matesan

Agent

*Date de la dermandes

trée dans |'adrmimistration ;

Crate &

=]

Administration / Oroanisme angine

ATEXO®

Imprimer 9 Aide

Crganisme f Lieu | EDUC [Ministére de I'Education Nationale| Date entres
Corps | [oog Admmrﬁ_tratpur cvil ;!
Grade ! Ei
Zervices effectife
Durée services antérieurs en tant que titulaire 00 500 ¢, 00
Durée sarvices antériedrs en tant gue contractuel | 00 500 py 00 J
Durée services anténeurs dans 'enseignement & temps complet :IIIIZI = Ijﬂ o (00
‘Diirde sarvices antérisurs & intégrar
Pour la categore © & loo |a |a0 | lDD
Pour la corps - professeur agrégé g2 s (06 o1 {
Pour le grade : professeur agrégé classe normale oz - 06 |m '01
O Cuiter o Etape précédarts o Etape suivarte facultif Erirmgistrar
sp_indlB
Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par

effectuée.

un numéro.

Date de la demande |Date a laquelle la
demande a été

effectuée.

jour.

Initialisée a la date du

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a
la date du jour et
peut étre modifiée.
Elle doit étre
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ATEXO™

supérieure ou égale
a la date de
recrutement de
l'agent.

Champ obligatoire.

Date d'entrée dans
'administration

Organisme / Lieu

Date d'entrée dans
'administration de
l'agent

Organisme d'origine

Saisie d'une date au
format JJ/MM/AAAA

Saisie du code + libellé
avec le Guide

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Corps

Corps d'origine

Saisie du code + libellé
avec le Guide

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Date d'entrée dans le
corps

Date d'entrée dans le
corps d'origine

Saisie d'une date au
format JJ/MM/AAAA

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Grade

Grade d'origine

Saisie alphanumérique
du Grade

Date d'entrée dans le
grade

Durée services
antérieurs en tant que
titulaire

Date d'entrée dans le
grade d'origine.

Saisie d'une date au
format JJ/MM/AAAA

Consultation

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Les valeurs sont
héritées des saisies
effectuées sur I'écran
« Services

antérieurs »
(sp_his01)

Durée services
antérieurs en tant que
contractuel

Consultation

Les valeurs sont
héritées des saisies
effectuées sur I'écran
« Services

antérieurs »
(sp_his01)

Durée services
antérieurs dans
I'enseignement a
temps complet

Pour la catégorie

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
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Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
Pour le corps format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au

Pour le grade format XX Année, YY
Mois, ZZ jours
O E=pe suivante facutti) Bouton qui permet

d'accéder al'écran de
saisie des services
antérieurs

Notes complémentaires :

Bloc Administration / Organisme origine : il est possible de saisir les informations concernant
l'organisme auquel appartenait I'agent avant son arrivée au Ministere.

Bloc Services effectifs : il est possible de renseigner la durée des services antérieurs dans
I'enseignement a temps complet. Le calcul des durées des services antérieurs en tant que
titulaire et contractuel se fera automatiquement apres avoir renseigné I'écran « Services
antérieurs » accessible a I'étape suivante .

Bloc Durée services antérieurs a intégrer : on renseigne la durée de services accomplis dans
un méme corps avant lI'entrée au ministére de l'agriculture, corps dans lequel se trouve
I'agent. Attention, ces services ne doivent pas étre renseignés si la date d'ancienneté dans le
corps a déja tenu compte de leur durée.

L'écran de saisie des services antérieurs (sp_his01) est accessible grace au bouton Etape
suivante. Il s'agit d'une étape facultative qui permet de saisir les Durées de services
antérieurs en tant que titulaire et les Durées de services antérieurs en tant que contractuel.
Une fois ces services antérieurs saisis, ils seront mis a jour sur I'historique agent.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

6.3.3 Mise a jour historique agent

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour historique agent — Service | sp_hisO1
antérieurs (étape facultative)

¢ Objectifs de I'écran

Mise a jour des services accomplis par I'agent avant son entrée au Ministére de I'agriculture
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!B Imprimer e Alde

Mise a jour Historique agent

Services Antérieurs

Etapes : Aqent - Hstorigus

foant

B4 341 - ARMALID Matesan

¥Date de la demandes

23/02/2011 || =
SErvices antérielrs
Durde saryices antériaurs an tank que titulaira 00 500 0D i
Cilres sapyides ARtEFAUrs &n tant gua contractusl 0o i ] m 00 ]
Date début Date fin Durée Description de la périnde
0 élément{s) présenté{s) par 6. [1:1
Ajouter sarvices antSrieurs
*Date dabut | Mgl *Date fin =
Duree pénode ;| 00 -a 00 |{m .CII:I
*Descriptian |
*Sarvice an Lant que | O contractuel O titulaire
Rkt Confrmer |3 saize
&alr
QO uiter ) Etape précédanis
sp_his01

L'écran permet peut renseigner les services accomplis par I'agent avant son entrée au
Ministére de l'agriculture :

« En tant que titulaire

* En tant que contractuel.
Ces informations seront prises en compte lorsque les dispositions réglementaires prévoient
une condition de service effectif dans 'administration

* En tant que titulaire

* En tant que contractuel

* En tant que titulaire et contractuel : service civil ou service accompli dans la fonction

publique.

Les durées ainsi renseignées s'ajoutent aux services accomplis au ministére de l'agriculture. Il
est possible de renseigner les carrieres de I'agent au sein d'autres ministéres, ou d'autres
fonctions publiques (collectivités, hospitaliere). Sur le 1er écran, Etape "Historique" - bloc
"Administration / Organisme origine", il est possible de saisir les informations concernant
l'organisme auquel I'agent appartenait avant son arrivée au ministere.
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Dossier
Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le

Saisie d'une déroulement de carriere

date au format | de l'agent.

Date de la demande Date a laquelle est JQ/MM/AAAA. Elle est [nitialisée ala
effectuée la demande. |Aidez-vous du |date du jour et peut étre
calendrier si modifiée.
besoin. Elle doit étre supérieure

ou égale a la date de
recrutement de l'agent.

Ouvre les champs de

Y, Permet de modifier les L . .
. - . saisie. Ceux-ci sont pré
informations concernant | Clic sur le D
ifi i un service antérieur bouton renseignes avec les
Modifier un service enregistré valeurs enregistrées. lls
anterieur ' sont modifiables.
Permet de supprimer un Clic sur le
Supprimer service antérieur bouton
Supprimer un service |enregistré.
antérieur
Permet d'accéder aux
. . champs de saisie pour .
Ajouter un service mp ; P Clic sur le Ouvre les champs de
.. les informations L
antérieur . bouton saisie.
concernant un service
antérieur
Saisie d'une
date au format
. Date de début du JI/MM/AAAA. . )
Date début . - . Champobligatoire.
Service antérieur Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
Saisie d'une

date au format
Date de fin du Service |JIJ/MM/AAAA.

Date fin g . Champ obligatoire.
antérieur Aidez-vous du P 9
calendrier si
besoin.
Durée période Durée du service Saisie d'une La durée est égale a la
antérieur durée au format |différence entre la date

XX années, YY |de début et la date de
Mois, ZZ jours. fin.
On peut la modifier, dans
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le cas ou la
différence entre les deux
dates integre une

by

période qui n'est pas a
prendre en  compte
comme service antérieur.
Exemple : disponibilité,
congé non rémunéré

: Sélectionner Champobligatoire.
. . | Type de service
Service en tant que : : contractuel ou
accompli. o
titulaire.

Description du service |Saisie

Description L L. Champobligatoire.
antérieur alphanumérique.
P,il
i Permet de controlerla | i o -l
Lonfrmer saisie des informations
la saisio bouton

sur le Service Antérieur

Notes complémentaires :

Le tableau des Services antérieurs est initialisé avec les valeurs saisies lors des mises a jour
précédentes..
Les Services antérieurs sont modifiables et peuvent étre supprimés en cas d'erreurs.

6.3.4 Affectation

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Affectation » - Onglet Description Sp_affol

- Objectifs de I'écran

Saisie de I'affectation de I'agent

Cet écran permet de saisir I'affectation de l'agent. Cette affectation peut dans certains cas étre
liées a un poste ouvert. Dans d'autres cas, |'affectation n'est pas liée a un poste ouvert. Pour
une initilalisation de dossier ou une réinitialisation de dossier I'affectation est toujours de type
« non liée a un poste ouvert ».

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes.
+ Initialisation / Réinitialisation ~ (Toutes les procédures)
* Interruptions de fonctions
o Congé parental — Fin
A o Détachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
Variante 1 :
« |nitialisation et de réinitialisation Cliquer ici pour accéder aux explications
(Sauf Contrat Enseignement Privé) correspondantes.
Variante 2 :
* |nitialisation et réinitialisation - Cliquer ici pour accéder aux explications
« Contrat Enseignement Privé » correspondantes.
Variante 3 :

* Interruptions de fonctions :
= avec changement d'affectation liée
a un poste ouvert Cliguer ici pour accéder aux explications
= avec changement d'affectation non |correspondantes.
lie a un poste ouvert

Variante 4 :
* Interruptions de fonctions :  Sans Cliguer ici pour accéder aux explications
changement d'affectation correspondantes.

6.3.4.1 Affectation - Variante 1 — Initialisation et réinitialisation (sauf contrat
d'enseignement prive)

Muméro dernanda : 5079733 Data d'effat 22.-”:'1."’2'&11

fgent : 155397 REY Daniel

Saisie affectations non liges 4 un poste ouvert

*AfF. Administrative : opgg EEMy DOT BAS RHIN

Imputation budgetaire

Yaff. Gpérationnelle © opog SEEN DDT BAS RHIN SDITEPSA
“Residence admin. ¢ g74g>  |[ENERP STRASBOURG
Ramboursemeant frais i_-
chgt résidence
*Motif de rmobilitd | EvOL-Evolution de carriére L]

O Salsle aflectabons les & un poste ouvert

O Febo

g o rreatinns Assoeidos

sp_affil
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ATEXO®

Notes Introductives :

Pré-instruction - initialisation de dossier et Réin itialisation de dossier

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition” et les initialisations et
réinitialisation de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, la saisie

des données de I'écran par le Gestionnaire de Proxi

instruction.

mité est obligatoire lors de la Pré-

Instruction - initialisation de dossier
Les données déja saisies doivent étre vérifiees , les autres données doivent étre complétées.
Dans le cas ou le GP a créé la demande, le GC ne peut pas modifier I'affectation de I'agent

car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité.

A

Pour une initialisation de dossier ou une Réinitialisation de dossier,
I'affectation n'est jamais li€e a un poste ouvert. Si vous étes sur I'écran
d'affectation liée a un poste ouvert veuillez-cliquer sur le bouton « Saisie
affectations non liées a un poste ouvert » en bas de I'écran.

Champs Explications AL Commentaire
attendue
Il s'agit du numéro de
Numeéro Iq dema_qde qui est Consultation Ce numéro sert a la recherche de
demande répertorié dans la demande.
AGORHA.
. Date d'effet de la , Non modifiable, déterminée en
Date d'effet Consultation . .
demande début de procédure.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Code du service

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un numéro.

Champ obligatoire.

Affectation administratif dans Sa|3|§3 . Saisir le n°de structure
o . numeérique avec . . .
Administrative |lequel le poste de oF ; admininstrative ou cliquer sur
. . l'aide du guide .
I'agent est affecté guide pour le trouver.
Imputation Code qui definit sur Champ obligatoire.
. quel budget est s
budgétaire . o - Non saisissable
imputé ['affectation
Code de l'entité . Champ obligatoire.
. Lo Saisie o o
Affectation opérationnelle dans . Saisir le n°de structure
o . numérique avec P .
opérationnelle |laquelle I'agent " : opérationnelle ou cliquer sur
. l'aide du Guide. .
effectue son service . guide pour le trouver.
Code d? la commune - Champ obligatoire non
- du service Saisie .
Résidence . ) . saisissable
- . d'affectation de numérique avec . .
Administrative |, V2 N e . Calculée automatiquement —
I'agent ou I'école ou il | 'aide du Guide. . N
o Tabuler pour la faire apparaitre
effectue sa scolarité.
Remboursement | L'agent sera Permet de faire apparaitre au
frais remboursé de ses A cocher niveau de I'édition de l'arrété, le
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décret explicitant que I'agent a
droit au remboursement des frais
de changement de résidence

changement |frais de changement
résidence de résidence.
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Motif de mobilité

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a

ATEXO™

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Justification de la
mobilité de I'agent

Choisir une
valeur dans le
référentiel des

Champ obligatoire. Par défaut,
initialiser sur convenances
personnelles — dérouler

affectations non
liées a un poste

affectation non liée a
un poste ouvert au

clic sur le lien

motifs de I'ascenseur pour une autre
mobilité. sélection
Saisie Bascule sur . .,
\ . N Passe en mode « Affectation liée
affectations affectation liée a un . . \
S clic sur le lien a une poste ouvert ». Le champ
liées & un poste | poste ouvert au , R
numeéro de poste apparait
ouvert recrutement.
Saisie Bascule sur

Passe en mode « Affectation non
liée a une poste ouvert ». Le
champ numéro de poste disparait

ouvert recrutement.
Ce lien est accessible uniqguement
dans le cadre des réinitialisations
et des fins d'interruptions de
s R fonctions si I'agent concerné avait
Permet d'accéder a s sas A
> g déja été affecté précédemment.
. I'écran de saisie des N, o
Dernieres ) : , L'écran permet la saisie des
. affectations Clic sur le lien : L
affectations y affectations précédentes de
précédentes de , S
. l'agent. Mis a part le champ
l'agent.

« numéro de poste » qui n'existe
pas dans cet écran, le
fonctionnement est identique a
I'écran décrit ici.

6.3.4.2 Affectation - Variante 2 — Contrat enseignement pr
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
Affectations pour agent de 'enseignement privé Imprimer 0 Bide
Nurnéra demands : SE80053 Diate d'effet : 23/02/2011

Agent @ 155446 REXTAX Daniel

Affectabion Principale

Etsbhssemenl
Residence adm,

Mbre heurssSemaine MNbre heures annég;

Affectation Secondaire

Etablhssemeant
ibire heures/Sem gife Nbre heures annés
Disciplines
o R Enregistrar

ﬁ Inkrmdions Assaciaes
=p_affiil

Notes introductives :

Pré-instruction
La saisie des données est obligatoire. La saisie permet de vérifier I'habilitation du GP.

Instruction

La saisie de cet écran par le Gestionnaire de Corps est obligatoire pour valider l'instruction.

Il convient pour permettre la saisie des affectations que les données spécifiques au
recrutement soit renseignées en amont.

Dans le cas ou le GP a créé la demande, le GC ne peut pas modifier I'affectation de I'agent
car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité.
Les champs déja saisis précédemment doivent étre vérifiés. Les autres données doivent étre
complétées.

Champs Explications Action Commentaire
attendue
Il s'agit de l'identifiant de la
NUMEro demande qui est répertorié Ce numéro sert a la
dans AGORHA. (numéro Consultation. recherche de la
demande C . )
incrémenté automatiquement demande.
par le SIRH)

Documentation utilisateur AGORHA —
Module Initialisation / Réinitialisation et Module SHP/ SHM 85/189



y,
, (/5 :\

Documentation utilisateur : Module

ATEXO™

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Date d'effet Date d'effet de la demande | Consultation.
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent gent p 9 Consultation L'agent est défini par un

demande est effectuée.

numéro.

années

spécifiées sur le contrat de
travail de l'agent.

Structure ou l'agent Saisie : ,
. L . R Champ obligatoire pour
Structure enseigne principalement. numérique a . . :
e X valider l'instruction
l'aide du guide
Champ obligatoire pour
valider l'instruction
. Etablissement ol I'agent .
Etablissement enseigne le plus souvent Aucune Le code Etablissement
se charge
automatiquement en
fonction de la structure.
Heures travaillées par
Nombre d'heures ser.nal_ne par l'enseignant. CaICl_JIe en Champ obligatoire pour
) Il s'agit des heures fonction de la ) " :
par semaine e i valider l'instruction.
spécifiées sur le contrat de | position.
travail de l'agent.
Heures travaillées par année | Calculé en Champ obligatoire pour
. par I'enseignant. fonction de la | valider l'instruction.
Nombre d'heures s "
Il s'agit des heures position.

contrat de travail de I'agent.
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Etablissement ou I'agent L .
Structure : : numérique a
enseigne occasionnellement |, . .
l'aide du guide
e . Le code Etablissement
P Etablissement secondaire de
Etablissement . Aucune se charge
rattachement de I'agent 4
automatiquement en
fonction de la structure.
Heures travaillées par
. semaine par I'enseignant. Il | Calculé en
Nombre d'heures |7, . e s ; . :
. s'agit des heures spécifiées |fonction de la | Champ obligatoire.
par semaine . "
sur le contrat de travail de position.
l'agent.
Heures travaillées par année .
. . : - Calculé en . .
Nombre d'heures |par I'enseignant. Il s'agit des . Champ obligatoire pour
- 2 fonction de la . ; :
années heures spécifiées sur le position valider l'instruction
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rh ! . et
agorha jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Choisir une
Discipline principale | Discipline principale discipline dans

d'enseignement de l'agent le référentiel
des disciplines

6.3.4.3 Affectation - Variante 3 — Interruptions d e fonction avec changement
d'affectation

MNumém demande | 5079101 Drate d'sffet @ 25/12/2009
Agent | BL97S CESRUES Fabie

Bgent Descripbion affectation Fondion Fiche Sulv Velidation

A Admiinistratve

Imputation budpgetarme

A, Opérationnells
Résiderice sdmin

Hageur budg. !
*Nurméro-de poste m = -

Aff, Admirnistrative

Imputation budgetaime !

=
Aff. Oparationnelle

*Résidence admin

Rermboursemant frais ]
chgt résidence 1

EMotif de mrolspljes

CONV-Convenances &

u Diertupses Affed dions n Jagie dfeclalions non lifes & un g ogle ouverl
sp_affol

O Fetow  (EIEEED

Champs Explications Action attendue Commentaire

Il s'agit de
l'identifiant de la

demande qui est
Ce numéro sert a la recherche

Numéro répertorié dans Consultation
demande AGORHA. (numéro de la demande.
incrémente
automatiquement
par le SIRH)
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Date d'effet

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a

ATEXO™

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Date d'effet de la
demande

Le format est de

type
JI/MM/AAAA.

Appuyez vous sur le calendrier.
Le champ est obligatoire.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Code du service
administratif dans

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
NUMEro.

Valeur héritée de I'affectation

Opérationnelle

lagquelle I'agent
effectue son
service .

Aff Administrative Consultation . . .
lequel le poste de avant interruptions de fonction.
l'agent est affecté

, Code qui définit sur _y . .
Imput,atlpn quel budget est Consultation Valeur_ héritée 'de Iaffectatpn
budgétaire imputé I'affectation avant interruptions de fonction.

Code de l'entité
Aff. opérationnelle dans Valeur héritée de I'affectation

Consultation

avant interruptions de fonction.

Code de la
commune du service

Résidence d'affectation de . Valeur héritée de I'affectation
: . A .| Consultation . . :
admin. l'agent ou I'école ou avant interruptions de fonction.
il effectue sa
scolarité.
Actif uniguement pour les
affectations liées a un poste
ouvert et si la structure
opérationnelle est une structure
« mixte » (Agriculture /
équipement) en DDT ou DDT.
Secteur Secteur budgétaire . Le createur dl,’ poste choisit le
o Consultation secteur budgétaire selon que
Budgétaire de la structure

l'agent recruté sera sur le
secteur budgétaire AGRI ou
ENVDE.

Lors de la réintégration, le
Gestionnaire de Corps peut
modifier le secteur budgétaire.

Numéro de poste

Numeéro du Poste
d'affectation de
l'agent.

Saisie numérique
avec l'aide du
Guide.

Accessible uniqguement si
I'affectation est liée a un poste
ouvert.

Appuyez-vous sur le guide pour
saisir le numéro de poste.
Champ obligatoire lors d'une
affectation liée a un poste
ouvert.

Cette information ne sera
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ATEXO™

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
prise en compte que sila
candidature de l'agent sur le
poste a été validée dans le
module mobilité.
Champ obligatoire.
Calculée automatiquement a

Code du service partir du numéro de poste.
Affectation administratif dans Il peut par exemple s'agir de la

Administrative

lequel le poste de
l'agent est affecté

DDT et ce, méme si l'agent est
affecté opérationnellement dans
une structure différente si elles
sont liées hiérarchiquement.

Code qui définit sur

Champ obligatoire.
L'imputation budgétaire est
affichée automatiquement en

opérationnelle

laquelle I'agent
effectue son
service .

avec l'aide du
Guide.

Imputation g ? ]
budgétaire _quel b}Jdget est. saisissant le nl{mero_du poste ;
imputé I'affectation elle se calcule a partir de
I'affectation opérationnelle et du
corps de l'agent.
Code de l'entité h bli ,
: opérationnelle dans | Saisie numérique ¢ amp o ‘|gato!re. .
Affectation Calculée a partir du numéro de

poste. Elle détermine
l'imputation budgétaire

Résidence
Administrative

Code de la
commune du service
d'affectation de
l'agent ou I'école ou

Saisie numérique
avec l'aide du

Champ obligatoire
Calculée automatiquement a
partir du numéro de poste. e

de résidence.

il effectue sa Guide. champ est modifiable
scolarité.
Permet de faire apparaitre au
L'agent sera niveau de I'édition de l'arrété, le
Remboursement . - ,
. rembourseé de ses texte explicitant que l'agent a
frais changement | . A cocher ;
résidence frais de changement droit au remboursement des

frais de changement de
résidence

Motif de mobilité

Justification de la
mobilité de I'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel
des motifs de
mobilité.

Champ obligatoire dans le cas
d'une mobilité

Saisie
affectations non
liées a un poste

ouvert

Bascule sur
affectation non liée a
un poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste ouvert ».
Le champ numéro de poste
disparait.

Saisie
affectations liées
a un poste ouvert

Bascule sur
affectation liée a un
poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
liée & une poste ouvert ». Le
champ numéro de poste
apparait.
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ATEXO™

Ce lien est accessible
uniguement dans le cadre des
réinitialisations et des fins
d'interruptions de fonctions si
l'agent concerné avait déja été
affecté précédemment.
L'écran permet la saisie des

agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Permet d'accéder a
s ['écran de saisie des
Dernieres . . .
. affectations Clic sur le lien
affectations

précédentes de
l'agent.

affectations précédentes de
l'agent. Mis a part le champ

« numéro de poste » qui
n'existe pas dans cet écran, le
fonctionnement est identique a
I'écran décrit ici.

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une procédure de fin de détachement extern
sur la validation des mouvements. Dans ce cas, la validation
Visa CF et de I'étape de Signature.

e, I'agent peut choisir d'anticiper
paie se fait en amont de I'étape

6.3.4.4 Affectation - Variante 4 - Interruptions d
d'affectation

e

fonction sans changement

ML & emande | 5079101 ate d'effet ; Z28/LZ/2009
agent @ 81975 DESRLUES Fabie
AgEnt Description | @GEETICE ( Fonction | Ficha Zulvl Walidation

33443 DGPAAT

Adrriin skratin

Imputation budgetaime

A&Ff. Copérationnslla

Hdsic 75000 PARIS

D Saime offectations hides dun poste owvert . (Y Sman affectabiors non it

o BT Erreistor DR Annuler

Action

Champ attendue

Explication

17310 DGPAAT/SPA/SDPM/B LATT, PROD LATT & SELECTION ANIM

ERCRE ) oste ourrett

sp_affil

© Lofoumations Assocides

Commentaire

Numéro demande |1l s'agit de l'identifiant | Consultation.
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro

incrémenté

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
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ATEXO™

Dossier

automatiquement par
le SIRH)

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Agent

Aff Administrative

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
l'agent est affecté

Consultation

Consultation

L'agent est défini par un
numero attribué
automatiquement par
AGORHA

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Imputation budgétaire

Code qui définit sur
quel budget est
imputé l'affectation

Consultation

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Aff. Opérationnelle

Code de l'entité
opérationnelle dans
laquelle I'agent
effectue son service .

Consultation

Valeur héritée de
['affectation avant
interruptions de fonction.

Résidence admin.

Code de la commune
du service
d'affectation de
l'agent ou I'école ou il
effectue son service.

Consultation

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Saisie affectations non
liées a un poste ouvert

Bascule sur
affectation non liée a
un poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste

ouvert ». Le champ numéro
de poste disparait.

Saisie affectations
liées a un poste ouvert

Bascule sur
affectation liée a un
poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste

ouvert ». Le champ numéro
de poste apparait.

6.3.5 Fonction / Activité

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Fonction/activité» - Onglet Description

Sp_act01

"‘e Objectifs de I'écran

Saisie de la fonction

Saisie des activités de I'agent
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Documentation utilisateur : Module

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Cet écran permet de saisir la fonction et les activités de l'agent.

Initialisation Réinitialisation et Mise a

ATEXO™

A

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :

* |nitialisation / Réinitialisation

* Interruptions de fonction :
o Congé parental — Fin
o Deétachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

Variante 1 . . , L
. Initialisation / Réinitialisation de | 1d4ercl_pour_acceder aux_explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2
* Interruptions de fonction: . - . L
. . Cliguer ici__pour accéder aux _explications
o Congé parental — Fin
X ) correspondantes.
o Détachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

6.3.5.1 Variante 1 (Initialisation / Réinitialisat

Fonction - Activité agent

Activités
Domaine Nature Taux
0 Element(s) présentéf{s) par 6.
E! Ajouter une acvie
*Diomamea m
Matur m

MNumero demande

5079733 Crate d'eHet | 2200152011

figent

155397 REY Daniel

chargé de mission

Foamnetion B0

100

B Conrmer jassise
v

n Sitafon schuslle

n Rty

Encagistrar

Notes introductives :

ion de dossier)

B Imprimer g Aide

11

ﬁl rfrmains Azsocides

£p_actdl
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition" et les initialisations et
réinitialisations de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, le
Gestionnaire de Proximité doit saisir ce bloc.

ATEXO™

étre vérifiées.

Les données saisies précédemment par le gestionnaire de proximité sont affichées et doivent

doit étre de 100%.

Dans le cadre d'une initialisation de dossier dans le cadre d'un contrat de I'enseignement
privé, la saisie du bloc « Fonction, Activité » est facultative.
Un agent peut étre actif sur plusieurs activités. Ses taux d'activités seront cumulés et leur total

Champ

Explication

Action
attendue

Commentaire

Numéro de demande

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date d'effet

Date a laquelle lI'agent
est affecté au
ministere.

consultation

Non modifiable

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Tableau récapitulatif
des activités

Le tableau présente le
domaine, la nature et
le taux des différentes
activités

Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numero.
Saisie
Fonction Fonction de l'agent alphan_umenque
avec aide du
guide

Consultation.

Il est possible de modifier et
supprimer une activité.

Le tableau récapitule le
domaine, la nature et le
taux de l'activité.

Modifier

&

Permet de modifier les
informations
concernant une
activité enregistrée

Clic sur le
bouton

Ouvre les champs de
saisies pour l'activité a
modifier. Ceux-ci sont pré
renseignés avec les valeurs
enregistrées. lls sont
modifiables.
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Supprimer une activité

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de supprimer

ATEXO™

une activité ggﬁtgﬂr le
Supprimer enregistrée.
7 Ajouter une actiité | Permet d'ajouter une -
. activité en vue de son |Clic sur le Eﬁ;meglgéf'ggggﬁ ?i?)i
enregistrement dans | bouton d'unepactivité P
le tableau récapitulatif '
Saisie
Domaine Domaine d'activité Alphanumeérique | Champ obligatoire pour
avec aide du ajouter une activité
guide
Saisie La nature de l'activité est
Nature Nature de I'activité alphanumérique |facultative. Si elle est
avec aide du saisie, elle doit étre liee a
guide un domaine.
Champ obligatoire pour
Choix d'une ajouter une activité
Taux Taux d'activité valeur dans le

référentiel des
taux d'activité.

Les taux cumulés de

I'ensemble des activités doit

étre de 100%.

=
o

Permet de confirmer

Les champs obligatoires

la saisie des Clic sur | ) RS
orirmer : sied surie doivent avoir été saisis
a saisie informations sur bouton X =
e e pour confirmer la saisie.
['activité.
Lien d'accés a I'écran Cliquer ici pour accéder aux
de présentation des , explications concernant
. . : Clic sur le " ” ;
Situation actuelle fonctions et des ['écran de présentation de
L bouton - :
activités actuelles de la situation actuelle de
l'agent. 'agent
_ Permet d'enregistrer
| [ 5! ’ .. .
les données saisies Clic sur le
sur I'écran bouton

6.3.5.2 Variante 2 (Interruptions de fonctions)
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

L SATIIGL

1 B1975 DESRLUES Fabie

Bate d'affet

et el 1 )

ATEXO™

stactation: (TTELGHl tiehe Suli  Walidatan

13

STRATELR

L 1 ment ) et par.

Ajoater une ectiwie
“Demzing
Hatura i

¥ T au

P Confiomis dn s

n El'l!!'!!:'l ackigails

u‘ Hetona

Champ

errogsver IR dnvuiar 3

Explication

a0

Action
attendue

m adjaing au chef de départament

i1

) Ll Amides

sp_ncthOl

Commentaire

Numéro de demande

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date d'effet

Date a laquelle le
demande prend effet.

Le format est de

type
JI/IMM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Tableau récapitulatif
des activités

Le tableau présente le
domaine, la nature et
le taux des différentes
activités

Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numeéro.
Saisie
Fonction Fonction de l'agent alphanpmerlque
avec aide du
guide

Consultation.

Il est possible de modifier et
supprimer une activité.

Le tableau récapitule le
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
domaine, la nature et le
taux de l'activité.
Modifier Ouvre les champs de

Permet de modifier les

saisies pour l'activité a

j informations Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
activité enregistrée enregistrées. lls sont

modifiables.
Supprimer une activité _
Permet_d_e,suppnmer Clic sur le
: une activité bouton
Sugprimer enregistrée.
7 Ajouter une actiité | Permet d'ajouter une -
. activité en vue de son | Clic sur le Permet | afflchagg d_es
. champs de description
enregistrement dans | bouton d'une activité
le tableau récapitulatif '
Saisie
Domaine Domaine d'activité Q\I/%f;agilégﬁzﬂque Champ obligatoire
guide
Saisie La nature de l'activité est
Nature Nature de I'activité alphanumérique |facultative. Si elle est
avec aide du saisie, elle doit étre lie a
guide un domaine.
Choix d'une Champ obligatoire
Taux Taux d'activité valeur dans le Les taux cumulés de

référentiel des
taux d'activité.

'ensemble des activités doit
étre de 100%.

AL
iy

Permet de confirmer

Les champs obligatoires

la saisie des Clic sur le ) A
—CD”“TT”” : . doivent avoir été saisis
la saisia informations sur bouton X =
s o pour confirmer la saisie.
['activité.
Lien d'acces a l'écran Cliquer ici pour accéder aux
de présentation des . explications concernant
. . : Clic sur le . - .
Situation actuelle fonctions et des ['écran de présentation de
L, bouton - ;
activités actuelles de la situation actuelle de
l'agent. l'agent
_ Permet d'enregistrer
ek , . .
les données saisies Clic sur le
sur I'écran bouton
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.6 Données spécifiques au Recrutement

Le bloc «Données spécifiques au recrutement » permet de saisir les éléments qui définissent
le type de recrutement de l'agent.
Les écrans varient selon le type d'initialisation / de réinitialisation de dossier.

6.3.6.1 Données spécifiques au recrutement : Recru  tement par concours

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description | Sp_conc01

4 Objectifs de I'écran

Saisie du/des concours réussi(s) par l'agent

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :
A + Initialisation / Réinitialisation
* Mise a jour Concours

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 . . , L
. Initialisation / Réinitialisation de | d4ercl_pour_acceder aux_explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2

Cliquer ici__pour accéder aux _explications
correspondantes.

* Mise a jour Concours

6.3.6.1.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitial isation
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a

ATEXO*™

Y 1mprimer @) Aide

agorha ! . etV
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Concours agent
mMuméro demande : 5079733 Date d'effet | 22/01/2011

Agent : 155397 RET Daniel
Liste des concours
Concours

Date obt.  Libellé DptionfConcours

0 élément(s) présenté(s) par 6.

AJOUEF UF ConCours

Détail d'un concours

*Concours

*Diate Obtention

Classement :

Option ¢ - Non renseigné -
Sechon :
Specialite :
7] iy & F ] s
#|jcte : = principale ) cormplémentaire

"= g
2] Confirmer 13 saisie

© Retour

Enregistrer

Notes introductives :

Clas. liste n°dem

[11

*tu titre de l'année

9 Informations Associées

sp_concol

Le recrutement sur concours est le recrutement type de I'administration. Il s'agit ici de préciser
guel concours a passé l'agent pour étre recruté. La saisie est obligatoire pour valider

l'instruction.

Explication Action
attendue

Champ

Commentaire

Il s'agit du numéro
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA.

Numeéro de demande

Ce numéro sert a la recherche
de la demande.

Date a laquelle
l'agent est affecté au
ministére

Date d'effet

consultation.

Non modifiable

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Agent

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numéro.
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Tableau récapitulatif

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Le tableau présente
le code du
concours, la date
d'obtention, le libellé

ATEXO™

Il est possible de modifier et

Concours

dans le tableau
récapitulatif

Il s'agit du code du
concours.

. Consultation. )
des Concours et les options du supprimer un concours.
concours, le
classement, la liste,
Numéro de demande
Modifier Permet de modifier Ouvre les champs de saisie
. . . our le concours a modifier.
les informations Clic sur le P . h L
_f concernant un bouton Ceux-ci sont pré renseignés
L avec les valeurs enregistrées.
concours enregistré -
lIs sont modifiables.
Supprimer un
concours Permet de supprimer | . (o
un concours
) o bouton
SLpprimer enregistre.
E'Duter Uf COncoLrs Permet d'ajoutel’ un ] ]
concours en vue de |Clic sur le Permet l'affichage des
son enregistrement | bouton champs de description d'un

Saisie
alphanumériqu
e avec aide du
guide

concours.

Champ obligatoire
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le champ.

Champ obligatoire
Date de la notification de

pour le concours

Date a laquelle le Saisie au réussite du Concours
Date d'obtention concours a été format Aidez vous du calenoirier pour
obtenu JIIMM/AAAA saisir |a date.
_ . ] Année a partir de Saisie au _ _
Au titre de I'année | laquelle le concours Champ obligatoire
. format AAAA

donne ses droits
Classement obtenu | Saisie

Classement . L.
par I'agent numérique

Choisir une
Option Option(s) choisie(s) |valeur dans le |Liste disponible uniquement

référentiel des
options.

pour les concours concernés
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ATEXO™

agorha _In|t|aI|sat|on Relnltlallsatlor_w et Mlse a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Section Sectlgn du concours Consultation Champ affiché pour certains
passé concours
g Specialite choisie au . Champ affiché pour certains
Spécialité passage du Consultation
concours
concours
Choisir une
valeur parmi
. . , . Liste . .
Liste Liste d'admission. e Champ obligatoire.
principale /
liste

complémentaire

’
o

Permet de confirmer

Les champs obligatoires

Confirmer !a saisie_des Clic sur le doivent avoir été saisis pour
la saisie informations sur le bouton confirmer la saisie.
— concours.
_ Permet d'enregistrer
les données saisies |Clic sur le
sur I'écran bouton
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.6.1.2 Variante 2 — Mise a jour Concours

Mise & jour Concours agent Imprimer 9 Alde
Etapes : fgerl - Description
Agant @ 33257 - CALVAR Jean-Max
*Date da la demands 23/02/2011 T‘.’J Date d'effet + 23/02/2011

Liste des concours
Concours Date obt. Libellé Option/Concours Clas. liste n® dem

0 &lément(s) présenté(s) par 6. [ 1]

.&:ILIIBI Lin CONCoEIrs

Détail d'un concours

*Concours [ Guide ]

*Date Obtention : |E‘1| *Au titre de 'année

1E
Classement ¢

WPHOn ¢ | - Nen renseigneé - b

=ECTnn

specialite @

¥|icts 1 - principale

I

! complémentaire

&:; Confirmer |a saiss

0 uiier ) Eizpe précédenis Enregistrer

D Informations associées

sp_concil

Notes introductives :

La procédure sert & mettre a jour les concours de I'agent.
Elle n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

Les champs affichent les valeurs saisies précédemment. Les valeurs sont modifiables.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numMero.
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Date de la demande

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Date a laquelle la
demande écrite de
l'agent a été soumise

Saisie d'une
date au format
JIIMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO*™

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere de
I'agent.

Elle est initialisée a la date du
jour et peut étre modifiée.
Elle doit étre supérieure ou
égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champs obligatoire.

Date d'effet

Liste des Concours

4

Date a laquelle
l'agent est affecté au
ministére

Le tableau présente
le code du

concours, la date
d'obtention, le libellé
et les options du
concours, le
classement, la liste,
Numéro de demande

Le format est
de type
JIIMM/AAAA.

Consultation.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Il est possible de modifier et
supprimer un concours.

Modifier

Permet de modifier
les informations
concernant un
concours enregistré

Clic sur le
bouton

Ouvre les champs de saisie
pour le concours a modifier.
Ceux-ci sont pré renseignés
avec les valeurs enregistrées.
lIs sont modifiables.

Concours

dans le tableau
récapitulatif

Il s'agit du code du
concours.

Supprimer Permet de supprimer |~ |
Supprimer un un concours bouton
concours enregistré.
Ajouter LN concours
Permet d'ajouter un
concours en vue de | Clic sur le Permet l'affichage des
son enregistrement | bouton champs de description d'un

Saisie
alphanumeériqu
e avec aide du
guide

concours.

Champ obligatoire
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le champ.

Date d'obtention

Date a laquelle le
concours a été
obtenu

Saisie au
format
JI/IMM/AAAA

Champ obligatoire
Date de la notification de
réussite du concours.
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

Aidez vous du calendrier pour
saisir la date.

Année a partir de

- . 4 Saisie au . .
Au titre de I'année | laquelle le CONCOUIS ¢t AAAA Champ obligatoire
donne ses droits
Classement obtenu | Saisie
Classement , L.
par l'agent numerique
Choisir une
Obtion Option(s) choisie(s) |valeur dans le |Liste disponible uniquement
P pour le concours référentiel des |pour les concours concernés
options.
Section Sectlgn du concours Consultation Champ affiché pour certains
passé concours
o pes Spécialite choisie au , Champ affiché pour certains
Spécialité passage du Consultation
concours
concours
Liste Choisir une
valeur parmi
. , . Liste . .
Liste d'admission. e Champ obligatoire.
principale /
liste

L
o

complémentaire

Corifirrner Permet de confirmer . .

B . : Les champs obligatoires

i SallalE la saisie des Clic sur le ; A
. ) doivent avoir été saisis pour
informations sur le bouton ) e

confirmer la saisie.
concours.
15k . :
Permet d'enregistrer

les données saisies |Clic sur le
sur I'écran bouton
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.6.2 Données spécifiques au recrutement - engag ement vacataire : Informaticien

haute technicité - IHT, Agent occasionnel Administr  ation Centrale, Agent rémunéré sur
crédits délégués

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc «Données spécifigues au recrutement » - Onglet| Sp_ind14
Description

R Objectifs de I'écran

Saisie de la durée du contrat et des motifs justifiant le recrutement par contrat.

Recritement agent ImprAmer 0 Aide
Murnéro demande ; 5079752 Cate d'effet ; 21/01/2011

foent 155410 REXTA Daniell

Contrat
[Date debut 1 21,/01/2011

*Date fin prevue :

Durée préwue ¢[00 & /00 p (000
*Motif d'engagerent :
Précision rmotif

Remplacement de ¢

fbsent du | |EJEU | =

sp_indi4

© Feour

€ Inicemaions Associges

Notes introductives :

Les engagement vacataires se font sur une durée limitée. Une date de fin de contrat doit étre
a ce titre saisie. Ces recrutements doivent étre justifiés a l'aide d'un motif qui pourra étre par
la suite utilisé pour des statistiques.

Les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de Proximité lorsqu'il initialise le
dossier d'un agent recruté sur crédits délégués.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de
Numéro de la demande qui est . Ce numéro sert a la
. ., Consultation
demande répertorié dans recherche de la demande.
AGORHA.
Date a laquelle
Date d'effet l'agent est affecté au | Consultation Non modifiable.
ministere
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numéro.

Date de début Date de début du

consultation date de début du contrat
contrat

Champ obligatoire
Aide via le calendrier pour
saisir cette date

Date de fin Date de fin prévue Saisie d'une date au
prévue pour le contrat format JJ/MM/AAAA.

La durée prévue s'alimente

Saisie au format XX ; N
automatiquement dés que

Durée prévue pour le Année YY Mois 77

Durée prévue

contrat . la date de fin prévue est
jours -
saisie.
Motif Précise le motif du Saisie du code a l'aide |Champ obligatoire — aide
d'engagement |recrutement du guide via le guide
L .. | Précision écrite surle | o _. . L
Précision motif Saisie alphanumérique

motif

Remplacement |ldentification de . L
Saisie alphanumérique

de l'agent remplacé
Saisie des dates de Appuyez-vous sur le
Absent du ... I?erlode d abseqce de |début et fin d'absence calendrier pour saisir ces
au ... l'agent remplacé au format

JIMM/AAAA. dates.

6.3.6.3 Données spécifiques au recrutement : recrutement direct, Accueil en
détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Contrat enseignement privé,
Mise a disposition

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind12

Cet écran varie selon la procédure utilisée : les champs de saisies différent.
Pour obtenir l'aide spécifique au cas que vous étes en train de traiter cliquez
sur le lien correspondant dans le tableau ci dessous :

Lien d'acces direct
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Recrutement direct

Accueil en détachement

Affectation sur emploi| Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
budgétaire concernant votre cas

Contrat enseignement privé

o N Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
Mise a disposition concernant votre cas

6.3.6.3.1 Données spécifiques au recrutement : Recrutement direct

"‘e Objectifs de I'écran

Saisie de I'avis de la Commission Administrative Paritaire

Recrutement agent. Imprimer ) fide
mMurnérn dermande : 5079736 Date d'effet ; 22/01/2011

Agent 155401 RAY Daniel
Contrat

fyiE maE O Dpéfavorable © Favorable Cate avis =

sp_indlZ

O FReou

&

Notes introductives :

Dans le cas d'un recrutement direct, I'avis de la Commission Administrative Paritaire doit étre
saisi. La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Avis de la Commission Choisir une valeur L'avis est
. Administrative Paritaire entre Défavorable et | consultatif.

Avis CAP .
compétente pour le Favorable.
recrutement de l'agent.

Date Avis Date a laquelle a été Saisie d'une date au | S'appuyer sur le
remis l'avis par la CAP format JJ/MM/AAAA | calendrier pour
compétente pour le saisir la date.
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Dossier

‘ ‘ recrutement de l'agent. ‘ ‘

6.3.6.3.2 Données spécifiques au recrutement : Ac cueil en détachement, Affectation
sur emploi budgétaire, contrat enseignement privé

"‘e Objectifs de I'écran

Saisie de l'avis de la Commission Administrative Paritaire et de la durée prévue de présence.

Recrutement agent limliﬁ'rimr € nide.
mMuméra dermande 5079738 Date d'effet ; 21/01/2011

foent : 155403 REX Danielli

Contrat
Avis CAF O Défavorable © Favorable
Date awis |
Durée prévue | a0 a /00 m IIIIIII g
*Date fin prevue —
F =

sp_indlZz

O FRetor

9 Ifcetn ks Ass oo Bes

Notes introductives :

Dans I'ensemble de ces cas de recrutement , l'avis de la Commission Administrative Paritaire
doit étre saisi. De plus, ces contrats sont limités dans le temps, il faut donc saisir une date de
fin prévue pour ce contrat.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Avis de la Commission -
. Administrative Paritaire Choisir une valeur . .
Avis CAP compétente pour le entre Défavorable et | L'avis est consultatif.

P P Favorable.

recrutement de l'agent

Date a laquelle a été

remis l'avis par la CAP | Saisie d'une date au | > 2PPUyer sur le

Date Avis compétente pour le format JJ/MM/AAAA gg[[eéndrler pour saisir la
recrutement de l'agent ’
Durée Prévue |Durée prévue pour le Saisir la durée sous | Saisie du champ

recrutement de l'agent au |la forme X année, Y |obligatoire avant la
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

validation de l'instruction.

ministere Mois, Z jours Champ obligatoire.

Champ obligatoire
S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
Saisie d'une date au |date.

format JJ/MM/AAAA

Date prévisionnelle de la
fin de la présence dans
I'Administration

Date de fin
prévue
Saisie du champ
obligatoire avant la
validation de l'instruction.

6.3.6.3.3 Données spécifiques au recrutement : Mi  se a disposition

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Données spécifique au recrutement » - Onglet Description Sp_ind12

- Objectifs de I'écran

Saisie de la durée prévue et du numéro de convention permettant la mise a disposition.

Recrutement agent Imprmer e Aide
Muméro dermande : 5079751 Date d'effet : 21/01/2011
Agent 1155409 REXYA Daniela

Contrat

Durée préyue (00 5 00 m (00 j

*Date fin prevyue ; 3

I=—=|

M® Conwention @
Date convention @ o m1 0011 |I -
sp_indlZz

O Reor

€ riovmdicns Associfes

Notes introductives :

Dans le cas d'une initialisation de dossier suite a une mise a disposition, la durée de mise a
disposition doit étre définie. Il faut donc saisir une date de fin prévue pour cette mise a
disposition. De plus, la mise a disposition est fixée par une convention : il faut en saisir le
numéro et la date de signature.

NB : Il n'y a pas de mise a disposition dans le cadre des réinitialisations de dossier .

Dans le cadre d'une demande d'initialisation pour un agent mis a disposition, les champs
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Dossier

doivent étre saisis par le GP.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Durée de la mise a Saisir la durée sous la
Durée Prévue disposition prévue forme X année, Y
initialement Mois, Z jours

S'appuyer sur le
Saisie d'une date au | calendrier pour saisir
format JJ/IMM/AAAA | la date.

Champ obligatoire .

Date prévisionnelle de
Date de fin prévue |la fin de la présence
dans I'Administration

Numéro de la

convention Saisie
N°Convention e ., |alphanumérique de la
définissant la mise a .
) o convention
disposition

Date a laquelle la o S'appuyer sur le

Date convention conventioqn a éeté Saisie d'une date au calgr?dr)i/er pour saisir
o format JJ/MM/AAAA

signée. la date.

6.3.6.4 Données spécifiques au recrutement : Contrat a durée déterminée, Autres contrats,
Contrat travailleur handicapé

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description | Sp_ind13

Cet écran varie selon la procédure utilisée : les champs de saisies

different.
Pour obtenir l'aide spécifique au cas que vous étes en train de traiter
cliquez sur le lien correspondant dans le tableau ci dessous :

Lien d'acces direct

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Contrat a durée déterminée

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Contrat travailleur handicapé

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Autres contrats

6.3.6.4.1 Données spécifiques au recrutement : Con trat a durée indéterminé

k Objectifs de I'écran

Saisie du type de contrat
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Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO .:

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Recrutement agent

Murnéro demande : S079747

Contrat

*Type

5 smprimer €) aide

Date d'effet | 2170172011

foent @ 155406 RETY Danigle

Date debut ; 21012011

Enregtstrer

Notes introductives :

sp_indl3

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction.

Type de contrat

contrat de travail.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Le guide permet de rapatrier les
Choix du type de Saisie numeérique | types de contrat possibles. Un

avec guide de
saisie.

seul type de contrat peut étre
sélectionné .
Champ obligatoire.

Date de début

Date de début du
contrat.

Consultation

Egale a la date d'effet. Générée
automatiquement.

6.3.6.4.2 Données spécifiques au recrutement : Recrutement par Contrat — Contrat travailleur

handicapé
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind13

=\

4 Objectifs de I'écran

Saisie de I'avis CADPH
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Muméra demande 5079750

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Anent 155408 REYET Daniel

Contrat

Type contrat

Date debut : 21/01/2011

Durée prévue ; 01a00mod)

fvis COTOREP ¢

Enredgistrer

) Défavorable 'Y Favorable

Date d'effet ; 21/01/2011

ATEXO™

Jmnnnw € nide

{ HAMD-d e pré-titulansation pour travailleurs handicapés

Date fin prewvue 200172012

Notes introductives :

Date avis

sp_indl3

9 Irfcrmnaions Ass ocides

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction.

Champ

Explication

Action attendue

Commentaire

Type de contrat

Contrat de pré
titularisation pour
travailleurs handicapés.

Consultation

Valeur fixe non
modifiable

Date début

Date de début du
recrutement

Consultation

Egale a la date d'effet.

Durée prévue

Durée prévue du contrat

Consultation

Egale a1 an.

Date de fin prévue

Date de fin prévue du
contrat

Consultation

La date de fin prévue est
calculée a partir de la
date d'effet + 1 an.

Avis CADPH

Avis de la Commissions
des droits et de
l'autonomie des
personnes handicapées

Choix d'une valeur
entre

« Défavorable » et
« Favorable ».

L'avis CADPH est
consultatif.

Si le champ est saisi, la
date d'avis est
obligatoire.
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
Il s'agit de la date a Saisie d'une date |date.
Date avis laquelle a été rendu l'avis |au format
de la CADPH. JIIMM/IAAAA Si le champ est saisi,
I'Avis CADPH est
obligatoire.
6.3.6.4.3 Données spécifiques au recrutement : A utres contrats
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind13
;‘e Objectifs de I'écran
Saisie du type de contrat
Re:mtemer'u:;aganﬁ Imprimer e Aide
Murméro demande 5079749 Date d'effet : 22/01/2011
Agent : 155407 REYT Daniela
Contrat
*Type contrat ;
Date début ; 22/01/2011
Curée prévue | (00 & [000 m 00
*Diate fin prévue -
sp_ind13

O e

Notes introductives :

La saisie des informations est obligatoire pour valider I'instruction. Vérifiez les données
saisies avec attention.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Code du type de contrat | Saisie numérique a

signé par 'agent l'aide du guide Champ obligatoire

Type contrat

Date a laquelle le contrat

Date début 3 débuté Consultation
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Saisir la durée sous |Saisie du champ
la forme X année, Y |obligatoire avant la
Mois, Z jours validation de l'instruction.

Durée du contrat prévue

Durée Prévue |. ..
initialement

Champ obligatoire

S'appuyer sur le

Date de fin Date prévisionnelle de la |Saisie d'une date au | calendrier pour saisir la
prévue fin du contrat. format JJ/MM/AAAA | date.

Saisie du champ

obligatoire avant la

validation de linstruction.

6.3.7 Adresse personnelle (TG)

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Adresse » - Onglet Description sp_adr03

4 Objectifs de I'écran

Saisie de I'adresse personnelle de I'agent.

La saisie de l'adresse personnelle de I'agent doit étre rigoureuse et chaque information saisie
doit I'étre dans le champ approprié. Les données saisies ne doivent comporter que des
caractéres alphanumériques (pas de guillemets, tirets...) pour éviter tout risque de blocage lors
de la validation de la paie.

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

A * Mise a jour dossier agent

o Mise a jour Adresse personnelle TG
+ Initialisation / Réinitialisation
o Ensemble des procédures

Variante 1 : , . . o
RO e Cliquer ici pour accéder aux explications
+ Initialisation / Réinitialisation
. correspondantes.
Ensemble des procédures
Variante 2
+ Mise a jour dossier agent Cliguer ici pour accéder aux explications
Mise a jour Adresse personnelle|correspondantes.
TG
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.7.1 Variantel - Initialisation / Réinitialisat ion

Adresse personnelle agent Imprimer a Ride
Nurméro demands : 5079733 Date d'effat : 22/01/2011

Agent : 155397 REY Daniel

Type adresse | PERE - Adresse personneile
~omplament identificatiorn
e & L T 0 N C 1.
Vel BT, - Mon renseigné - W ode vo - Non rensegnég - W
MNorm voie Comipl. Adr. BP lieu-dit
Code postal *Localte de destination :
Favs ! - MNop renseigné - W

O Fetu

0 Informations Aszociees

sp_adri3

Notes introductives :

Procédure d'initialisation du dossier agent et Proc édure de réinitialisation du dossier
agent
+ Dans le cadre d'une initialisations de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le
cadre d'une initialisations ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté
sur crédits délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de
proximité.
* La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit de l'identifiant de la
demande qui est Ce numéro sert a la

. répertorié dans AGORHA. . recherche de la

Numéro demande o . Consultation
(numéro incréementé demande.
automatiquement par le Non modifiable
SIRH)
Date d'effet Date d'effet de la Consultation Non modifiable

demande

Non modifiable.
Consultation L'agent est défini par
un NUMEro.

Agent pour lequel la

Agent demande est effectuée.

Type adresse | Adresse personnelle Consultation
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Complément
d'identification

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de saisir des
compléments qui
définissent l'adresse.

Saisie
Alphanumérique

ATEXO™

Permet de saisir la

N°Voie . . Saisie Numérigue
numeéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numeéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
.. Sélectionner une
Permet de choisir le type
. ) valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, ez .
référentiel des
etc.) )
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du

nom de la voie

Compl. Adr. (BP
Lieu-dit, immmeuble)

Permet de saisir les
compléments d'adresse

Saisie
alphanumérique
des compléments

Permet de saisir le code

Saisie ds 5 chiffres

En cas de doute,

Code Postal vérifier sur un moteur
postal du code postal
de recherche.
Loca'lllte'de Localité ou habite lI'agent. Saisie - Champ obligatoire
destination alphanumérique
Sélection d'un
N o pays dans le
Pays Pays ou habite I'agent. reférentiel des
Pays
Saisie numeérique
Téléphone Téléphone de l'agent du contact
téléphonique
Fax Fax de l'agent. Saisie numerique

du contact fax
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6.3.7.2 Variante 2- Mise a jour Adresse personnell e TG

Nurmer demande 5073773 Ciake d'efet | 25/00/2011

Agent 1151233  ALESEI0 Joo

Bgent | @:CEETCEGN | Fiche Sulvi| validation
"Date de la demande 25012011 |_|
Type adresss | PERS - Adresse persannelle
| -_-i":'l-l‘ll' e |:_T':_._'| an i
N® woiei 4g BT - Non renseigné - = ade yols
Marn voie | damaine de Cihens ompl. Adr: BE liew-dit
Code postal i lgappgl YLocalits da destination : [soLompeES
Fars |- Non renseigné - b
Telaphons Fa

0 v  CINEDD IS

ATEXO™

AN - Avenue W

€2 romaion: Assockes
sp_adr3

Notes introductives :

Procédure de mise a jour « Adresse TG » du dossier  agent

* La procédure permet de mettre a jour I'adresse personnelle de I'agent. Cette adresse
est une information obligatoire car elle est utilisée par la Paie. On ne peut supprimer

les informations sans les remplacer.

* La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 91 » et « Mouvement 92 » pourront étre générés par le Gestionnaire de

Corps le cas échéant.

Champ Explication Action attendue

Commentaire

Il s'agit de l'identifiant de la
demande qui est
répertorié dans AGORHA.
(numéro incrémenté
automatiquement par le
SIRH)

Numéro demande Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la
demande.

Non modifiable

Date d'effet de la

demande Consultation

Date d'effet

Non modifiable

Agent pour lequel la

demande est effectuce. | COnsultation

Agent

Non modifiable.
L'agent est défini par
un numeéro.
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Date de la demande

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Date a laquelle la
demande écrite de l'agent
a été soumise

Saisie d'une date
au format
JIIMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO™

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.
Champobligatoire.

Type adresse

Adresse personnelle

Consultation

Complément
d'identification

Permet de saisir des
compléments qui
définissent l'adresse.

Saisie
Alphanumérique

Permet de saisir le

N°Voie . . Saisie Numérigue
numeéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numeéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
. Sélectionner une
Permet de choisir le type
. ) valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, ez .
référentiel des
etc.) .
types de voie.
. . Saisie
Nom Voie Nom de la voie

alphanumérique

Compl. Adr. (BP
Lieu-dit, immmeuble)

Permet de saisir les
compléments d'adresse

Saisie
alphanumérique

Permet de saisir le code

En cas de doute,

Code Postal Saisie numeérique | vérifier sur un moteur
postal
de recherche.
Loca'lllte'de Localité ou habite I'agent. Saisie - Champ obligatoire
destination alphanumérique
Sélection d'un
N o pays dans le
Pays Pays ou habite I'agent. reférentiel des
Pays
Téléphone Téléphone de I'agent Saisie numeérique
Fax Fax de l'agent. Saisie numeérique
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ATEXO™

agorha Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
6.3.8 Banque
Nom de I'écran Code Ecran
Banque agent sp_bnq01

X Objectifs de I'écran

Saisie des informations bancaires

de l'agent

* Mise ajou
A o Mise a

r dossier agent
jour Banque

. Initialisation / Réinitialisation

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

Variante 1 : . - , L
T T Cliguer ici__pour accéder aux _explications
+ Initialisation / Réinitialisation
correspondantes.
Variante 2 ) . . o
+ Mise a jour dossier agent : Cliquer ici pour acceder aux explications

6.3.8.1 Variante 1 — Initialisatio

Bangque agent

Murméro demande : 5079733

n / Réinitialisa tion

Date d'effet | 22/01/2011

Agent : 155397 REY Daniel

*Mode réglement : | . Non ren

*Etablisserment
*Code Guichet :
N de compte ¢

Agence. !

Enregistrer

O Retour

seigné - L

GFuide

Notes introductives :

Imprimer 9 Aide

9 Infortriations Assocides
sp_bngol

Initialisation / Réinitialisation :

Dans le cadre d'une initialisation ou d'une réinitialisation de dossier, la saisie des informations
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

‘bancaires de l'agent est obligatoire pour valider le dossier en instruction.

dans AGORHA.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Ce numéro sert a la
. Il s'agit du numéro de la recherche de la
Numéro de . . o .
demande demande qui est répertorié | Consultation demande.

Non modifiable

Date d'effet

Date a laquelle le
recrutement prend effet
(date de début de position)

Consultation

Non modifiable

Agent

Agent pour lequel la
demande est effectuée.

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par
un numéro.

Mode réglement

Maniére dont les
reglements sont effectués.

Choisir une valeur
dans le référentiel des
modes de reglement.

Champ obligatoire .

Si le mode de
reglement est

« Chéque Treésor »,
les champs suivant
sont désactivés.

Etablissement

Code Etablissement de la
banque de 'agent.

Saisie Numérique en
5 chiffres

Champ obligatoire

Voir Guide pour aide a
la saisie.

International Bank Account

Saisie Numeérique en
27 chiffres

Champ obligatoire

Format IBAN : FRKk
BBBB BGGG GGCC
CCCC CCcCC CKK
B = code banque,

IBAN Number G = code guichet,
C = numéro de
compte,
K=clé
BIC/SWIFT | A compléter. A compléter. Champ obligatoire
RIB Relevé identité bancaire Consultation Calculé

automatiquement a
partir de I''BAN et du
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agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
BIC/SWIFT
Agence Nom de l'agence bancaire |Saisie
9 de l'agent. Alphanumérique
6.3.8.2 Variante 2 — Mise a jour dossier agent: B anque
Création - Mise a jour Ranque & Imprimer a Ajde

Etapes: Agel - | Diescrition

ngent | 25897 - BENISTANT Leigh

*Oata de la demandes ; o 1
Date. A58 ARmARS 22/02/2011 ||

"Mode raglement | | a3dramant bancaire e

*Erapfissement | 3po03  [EHERD S6

*Code Guickiat oi111
MO e compre | 111111111911

'gence | 156 AJACCIO

O Gute € Bepepracsdants

Notes introductives :

La procédure permet de mettre & jour les informations bancaires de I'agent. Ces informations
sont nécessaires a la gestion de sa Paie et sont donc obligatoires.

Les champs sont affichés avec les valeurs précédemment saisies.
On ne peut supprimer les informations bancaires de l'agent sans effectuer une nouvelle
saisie.

La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Un mouvement de type
« Mouvement 04 » sera généré par le Gestionnaire de Corps.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Non modifiable.
Consultation L'agent est défini par
un NUMEro.

Agent pour lequel la

Agent demande est effectuée.

Date de la Date a laquelle la demande |Saisie d'une date au La date n'a pas de
demande écrite de lI'agent a été format JJ/MM/AAAA. |signification dans le
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Dossier

soumise

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Aidez-vous du
calendrier si besoin.

ATEXO™

déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.
Champobligatoire.

Maniére dont les

Mode reglement reglements sont effectués.

Choisir une valeur
dans le référentiel des
modes de réglement.

Champ obligatoire .

Si le mode de
reglement est

« Chéque Trésor »,
les champs suivants
sont désactivés.

Code Etablissement de la

Etablissement |, -0 e de ragent.

Saisie Numérique en
5 chiffres

Champ obligatoire

Voir Guide pour aide a
la saisie.

International Bank Account

IBAN Number

Saisie Numeérique en
27 chiffres

Champ obligatoire

Format IBAN : FRkk
BBBB BGGG GGCC
CCCC CCCC CKK
B = code banque,

G = code guichet,

C = numéro de
compte,

K=clé

BIC/SWIFT | A compléter.

A compléter.

Champ obligatoire

RIB Relevé identité bancaire

Consultation

Calculé
automatiquement a
partir de I''BAN et du
BIC/SWIFT

Nom de l'agence bancaire

Agence de l'agent.

Saisie
Alphanumérique

6.3.9 Conjoint
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agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Conjoint » - Onglet Description Sp_cnj01

4 Objectifs de I'écran

Saisie des informations sur le conjoint de I'agent

Conjoint agent Q ImpHmer 0 Aide.
Muméro demande : S079736 Date d'effet ; 2270172011
Agent 155401 RAY Daniel
Situation familiale @ Mané (e)

Conjoint : =~ Interne & Externe
M* agent conjoint ;| m
Marr
Prénom

Date de naissance | =]
O R

9 o dicns Ass o ides

sp_cnill

Notes introductives :

Ce bloc n‘apparait que si la valeur saisie pour la situation familiale lors de la création de la
demande est « Marié (e) », « Concubin », « Pacsé » ou « Veuf ».

Si la situation familiale est « Célibataire » et « Séparé », le bloc disparait.

L'information peut étre modifiée sur l'onglet « Agent » qui sert & la description de I'Etat Civil.

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité lors de la Pré-
instruction.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
. Il s'agit du numéro de la Ce numéro sertala
Numéro de . . o ,
demande demande qui est répertorié | Consultation recherch(_a _de la demande.
dans AGORHA. Non modifiable
Date d'effet Date a Iaque]le_: Iggent est Consultation Non modifiable
affecté au ministere
Agent Agent pour lequel la Consultation Non modifiable.
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

demande est effectuée.

ATEXO™

L'agent est défini par un
numero.

Situation familiale de

Saisie lors de la création de

Situation l'agent. la demande et en
- Consultation modification de la fiche
familiale s o ”
d'état civil : Conditionne
I'apparition du bloc.
En fonction du choix, il faut :
i * Interne : rechercher
Choisir une \
- Définit si le conjoint travaille |valeur : Fagent dans la base
Conjoint C ' AGORHA
ou non pour le Ministere « Interne » ou . E - saisir |
« Externe ». Externe : saisir les
eléments de son état
civil
o Numéro agent du conjoint Utilisez le guide Le champs est activé si le
N°Agent - : ) pour chercher le .
o s'il travaille aussi pour le - conjoint est de type
Conjoint Ministere conjoint dans la "Interne”
base AGORHA. '
i Le champs est activé si le
- Saisie -
Nom Nom du conjoint L conjoint est de type
alphanumérique |, "
externe".
i Le champs est activé si le
4 . - Saisie -
Prénom Prénom du conjoint - conjoint est de type
alphanumérique |, "
externe".
Le champs est activé si le
Saisie d'une conjoint est de type
Date de Date de naissance du date sous la "externe".
naissance conjoint forme Vous pouvez utiliser le
JI/IMM/AAAA calendrier pour définir la

date

6.3.10 Enfants

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Enfant » - Description

sp_enfOl

¢ Objectifs de I'écran

Saisie des informations sur les enfants de I'agent.
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agoi’ﬁa Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO -
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Enfants Imprimer 9 Aide
Murméra demande | 5079733 Date d'effet : 22/01/2011

Agent © 155397 REY Daniel

Liste des enfants

N® enfant Nom f Prénom Sexe Date naissance
0 élément{s) présenté(s) par 6. [11
Ajouter un enfant
outer un enfarnt
*Identifiant enfant ; 155597 1
*haorm R.ey
FRPENOMT | Daniella
*Eexe | F-Féminin v
Date naissance ; | =i *Date adoption | =
21/01/2008 (=) |
Calendrier Calendrier
*Lieu naissance *Type enfant : ¥
._:‘_5‘1 Confirmer fa saisie
Liste des situations
Date début ?i':te Situation

= 00-Indéterminé lors de la reprise des données GAP e Corfittner
I3 saisie
1 élément(s) présenté(s) par 6. [11]

Alouter une siuation

Enregistrer

O Retowr

9 Infor mafions Associées

Le bloc Enfant permet la saisie des enfants de I'agent et de la situation de I'enfant vis a vis de
l'agent. Cette saisie est importante notamment pour le calcul du droit a SFT.

Action

attendue Commentaire

Champ Explication

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
Non modifiable

Numéro de demande Consultation

Date a laquelle la

Date d'effet demande prend effet

Consultation Non modifiable

Non modifiable.
L'agent est défini par un

Agent Agent pour lequel la | Consultation

demande est
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

effectuée.

Récapitule les enfants
enregistrés dans

ATEXO™

numeéro.

Identifiant enfant

concernant un enfant

Numéro qui identifie
I'enfant

Saisie
Numeérique

existants , S
I'application
Modifier Ouvre les champs de
, Permet de modifier saisie.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant un enfant |bouton renseignés avec les valeurs
enregistré. enregistrées.
lIs sont modifiables.
Supprimer un enfant Il n‘est pas possible de
. . supprimer un enfant qui est
Permet de supprimer Clic sur le Iié%pune position de Igagent
_ un enfant enregistré. |bouton
Supprimer (par exemple un Temps
partiel)
Ajouter un enfant Permet d'accéder aux
champs de saisie Clic sur le
pour les informations |bouton

Champ obligatoire.

Vous pouvez utiliser le
guide pour saisir l'identifiant
enfant.

Cet identifiant est unique. Il
est composé du numéro de
l'agent et du numéro
enfant.

Nom

Nom de I'enfant

Saisie
alphanumérique

Champ obligatoire

Il ne peut y avoir deux
enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Prénom

Prénom de I'enfant

Saisie
alphanumérique

Champ obligatoire

Il ne peut y avoir deux
enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Sexe

Sexe de I'enfant

Choisir une
valeur entre

« Féminin » et
« Masculin ».

Champ obligatoire

Date de naissance

Date de naissance de
I'enfant

Saisir la date au
format
JIIMM/AAAA

Champ obligatoire si
l'agent est « Né de
'agent » ou « Autre »
Il ne peut y avoir deux
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Date d'adoption si

Saisir la date au

Non accessible si le type
enfant est « Né de

Type enfant

Définit le statut de
I'enfant

valeur dans le
référentiel des
types d'enfants :
{Né€, adopté, ...}

Date d'adoption Fenfant a été adopté format I'agent ». Obligatoire si le
P JIIMM/AAAA  |type d'enfant est
« Adopté »
. . Lieu de naissance de | Saisie : :
Lieu de naissance . - Champ obligatoire
I'enfant Alphanumérique
Choisir une

Champ obligatoire

gi.:
L
Cordirmer
la saisie

Tableau récapitulatif
des situations

Permet de confirmer
la saisie des
informations sur
I'enfant.

Fait apparaitre
I'ensemble des
situations
enregistrées

Clic sur le
bouton

L'utilisateur ne peut
confirmer la saisie des
informations enfants que si
au moins une « situation »
a été ajoutée pour l'enfant.

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies
y sont accessibles.

Permet d'accéder aux

Date début

Date a laquelle
débute la situation de
I'enfant.

Définir une date
au format
JI/IMM/AAAA

Mouter une siuaion | champs de saisie des | Clic sur le
informations sur les | bouton
situations.
Modifier une situation Ouvre les champs de
, Permet de modifier saisies.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
situation enregistrée. enregistrées. lls sont
modifiables.
Supprimer Permet de supprimer | Clic sur le
Supprimer une une situation. bouton
situation

En général saisie de la date
de naissance ou
d'adoption de I'enfant

Appuyez vous sur le
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
calendrier pour saisir la
date.
Choisir une
Définit la situation de | valeur dans le : . R
L , N ex . Indique si lI'enfant est a
Situation I'enfant par rapport a |référentiel des
charge de ses parents
ses parents. types de
situation.
3 Permet de confirmer
wnr .. .
CariErhar la saisie des Clic sur le
3 saisie mformatlons sur la bouton
situation.
_ Permet d'enregistrer
les données saisies | Clic sur le
sur 'écran bouton

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués", les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité.

6.3.11 Dipléme
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc «Dipléme » - Onglet Description Sp_dip01

4 Objectifs de I'écran

Saisie des informations concernant les diplémes de I'agent
Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

* Mise a jour dossier agent
A o Mise a jour dipléme

. Initialisation / Réinitialisation

Variante 1. o Cliquer ici pour accéder aux _explications
+ Initialisation / Réinitialisation correspondantes

Variante 2 _ . ] o

+ Mise & jour dossier agent Cliguer _ici__pour accéder aux _explications
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Dossier

6.3.11.1 Variante 1 — initialisation / Réinitialis  ation

Diplamtl agent Trmprimer 0 Aide
Wuméro dermanda | SOTI733 Dzte d'effet : 22/00/2011

Bgent | 155397 REY Danel
Liste des diplémes
Diplime Année

o élement{s) présenté{s) par &6, [1]

Arider L dpl e

MEnTon | - Mon renseignd - s Dif0SDiplEme
H',':; Confirener |3 sarsie
s

ﬂ Frgni g Enregistrer

©) Iormeions Assocites

sp_dipoL

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité.

Les dipldmes sont classés par branche et par niveau. Renseigner de préférence le diplome a
I'aide du guide et les valeurs de "branche" et "niveau” s'afficheront automatiquement. Ne pas
utiliser "Branche" en saisie, cela risque d'éliminer un nombre important de possibilités.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
Ce champ n'est visible que
dans le cadre d'une
Il s'agit du numéro de la initialisation ou d'une
Numéro de demande dfemand_g qui est Consultation re|n|t|aI|§at|on. R
répertorié dans Ce numéro sert a la
AGORHA. recherche de la demande.

Non modifiable

Date a laquelle la Non modifiable

Date d'effet demande prend effet Consultation
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Non modifiable.
Consultation |L'agent est défini par un
numéro.

Agent pour lequel la

Agent demande est effectuée.

Le champ n'est visible que
dans le cadre d'une
procédure de misea jour

Dipléme.
Saisie d'une |La date n'a pas de
date au signification dans le
format déroulement de carriére de

Date a laquelle est

Date de la demande | (o 1 6e |a demande.

JI/MM/AAAA |l'agent.

. Aidez-vous |Elle est initialisée a la date
du calendrier |du jour et peut étre

si besoin. modifiée.

Elle doit étre supérieure ou
égale a la date de
recrutement de l'agent.

Champ obligatoire.

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies y
sont accessibles.

Récapitule les dipldmes
enregistrés dans
I'application

Tableau récapitulatif
des Diplémes

Ouvre les champs de saisie.

Permet de modifier les . Ceux-ci sont pré renseignés
Y4 Clic sur le P 9

Modifier un dipléme | informations concernant bouton avec les valeurs
un dipldme enregistré. enregistrées. lls sont
modifiables.
Permet de supprimer un | Clic sur le
Supprimer dipléme enregistré. bouton

Supprimer un dipldme

sjouter un diplime | Permet d'accéder aux
champs de saisie des Clic sur le Ouvre les champs de saisie.

informations concernant | bouton
un Dipléme

Permet de saisir la

o Saisie Utilisez les guides pour
branche du dipléme "y . N i
Branche , : assistée par |vous aider a la saisie.
(Ex : Enseignement . . :
. un guide Champ obligatoire.
général)
Niveau Permet de saisir la Saisie Utilisez les guides pour
branche du dipléme. assistée par |vous aider a la saisie.
(Ex : Licence, BTS) un guide Champ obligatoire.
Dipléme Permet de saisir le nom Salgle, Utlllsez_ les gwdes_ pour
A assistée par |vous aider a la saisie
du Dipléme . . :
un guide Champ obligatoire.
Année d'obtention | Année a laquelle a été | Saisie Champ obligatoire.
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agorna ) . C
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
numeérique
obtenu le dipléme de type
AAAA
Classement obtenu au | Saisie
Classement L
concours numerique
Moyenne obtenue au Saisie
Moyennes notes L.
concours numerique
Sélectionner
. une valeur
. Mention obtenue au
Mention dans le
concours er .
référentiel
des mentions
. Saisie
A Informations L.
Info / dipléme . , Alphanumeéri
complémentaires
que
P;
= Valide les données clic sur le Le diplédme est ajouté dans
E”S'";ﬁﬁ saisies bouton le tableau récapitulatif.

6.3.11.2 Variante 2 — Mise a jour Dipléme

Notes introductives :

La procédure permet d'actualiser les dipldmes obtenus par l'agent.
Le tableau des diplémes est initialisé avec les valeurs saisies précédemment. Les dipldmes
peuvent étre modifiés ou supprimés en cas d'erreur.
La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

Les dipldmes sont classés par branche et par niveau. Renseigner de préférence le diplome a
l'aide du guide et les valeurs de "branche" et "niveau” s'afficheront automatiquement. Ne pas
utiliser "Branche" en saisie, cela risque d'éliminer un nombre important de possibilités.

o Action Commentaire
Champ Explication attendue
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent Consultation L'agent est défini par un

demande est effectuée.

numéero.

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la demande.

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere
de l'agent.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
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Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Date d'effet

Tableau récapitulatif

des Diplémes

Date a laquelle la
demande prend effet

Récapitule les diplémes
enregistrés dans
I'application

Consultation

Non modifiable

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les
informations saisies y
sont accessibles.

un Dipléme

Permet de saisir la
branche du dipldme

y, Ouvre les champs de

Permet c_ie modifier les Clic sur le saisie'. Ceux-ci sont pré
Modifier un diplome mfor_matlons conc_ernfamt bouton renseignés avec [es
un dipléme enregistré. valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
Permet de supprimer un | Clic sur le
Supprimer dipléome enregistré. bouton
Supprimer un diplome
Ajouter un dipldime Permet d'accéder aux

champs de saisie des Clic sur le Ouvre les champs de
informations concernant | bouton saisie.

Saisie assistée

Utilisez les guides pour

Branche (Ex : Enseignement ar un quide vous aider a la saisie.
. 9 P 9 Champ obligatoire.
général)
Permet de saisir la - . Utilisez les guides pour
. LA Saisie assistée . N L
Niveau branche du dipléme. ar un quide vous aider a la saisie.
(Ex : Licence, BTS) P 9 Champ obligatoire.
A Permet de saisir le nom |Saisie assistée Utlllsez_ les gundes_ pour
Dipléme du Dinldme ar un quide vous aider a la saisie
P P 9 Champ obligatoire.
N ... | Saisie
Année d'obtention Annee a Iaquglle aete numériqgue de | Champ obligatoire.
obtenu le dipldme
type AAAA
Classement obtenu au | Saisie
Classement ..
concours numeérique
Moyenne obtenue au Saisie
Moyennenotes L
concours numeérique
Sélectionner
Mention Mention obtenue au une,vgleur_ dans
concours le référentiel
des mentions
Info / dipléme Informations Saisie
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aglgﬂ'{é Initialisation Reéinitialisation et Mise a ATEXO .

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
complémentaires Alphanumérique
F; _ _
A . . . Le dipldme est ajouté
Corfitmer Valide les données clic sur le dans le tableau
i saisies bouton PO :
la saisie récapitulatif.

6.3.12 Mise a jour Service National

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Service National sp_sna0l

4 Objectifs de I'écran

Mise a jour des informations concernant le service national de I'agent
Mise a jour Service national Imprimer 9 Aide

Etapes: fgeni -  Deseription - Services anférieurs
Agent 1 19923 - ABEL-COINDOZ Frangois

*Date de la demande 13’,'0?},;2011 |

Service actif 18qgal

Situation serv, national : [ LIBE-Libéré des obligations militaires v
Date report @ | I =
Date début: [ gy /na/1970 | = Date fin prévue [ psspgra7o

Durée période : |00 |a {00 |m oD | i € Calculer
Description | - Non renseigns - -

Autres services nationaux.

Durée cumulés 00 500 5y 0O

O ouiter &€ Empeprécedent ) Eape suivante facutt Enreqistrar
sp_snall

Notes introductives :

Si les procédures « départ au service national » et « réintégration apres service national » ont
été utilisées , la mise a jour est inutile. La durée du service national est alors prise en compte
automatiquement dans I'ancienneté d’échelon.

La mise & jour du Service National concerne uniqguement le service national accompli avant
I'entrée au Ministére de I'agriculture. Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies
auparavant. lls peuvent étre modifiés.
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Initialisation Réinitialisation et Mise a

jour du dossier agent e
Dossier

t Mise a jour

ATEXO™

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

Champ

Explication /

\ction attendue

Commentaire

Date de la demande

Situation Serv. national

Date a laquelle est
effectuée la demande.

Situation de l'agent vis a
vis du Service National.

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel des
situations vis a
vis du service
national.

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere
de l'agent.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Date report

Date de report du
Service National

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date a laquelle le début
du Service National doit
commencer.

Date début

Date de début du
Service National

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date fin prévue

Date de fin
prévisionnelle du
Service National

Saisie d'une
date au format
JI/MM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Durée période

Durée du Service
National

Appuyer sur le
bouton calculer

La durée est égale a la
différence entre la date
de début et la date de fin
prévue.

On peut la modifier, dans
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Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

le cas ou la

différence entre les deux
dates intégre une
période qui n'est pas a
prendre en  compte
comme service militaire

légal.

Description

Durée cumulée

Type de service militaire

Durée des autres
services.

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel de
description.

Consultation

Si 'agent a effectué ou
effectue son service
militaire alors qu'il est
déja au Ministere de
I'agriculture, les champs
date début, date de fin
prévue, durée période et
description ne sont pas
modifiables,

6.3.13 Mise a jour des autres Services Nationaux

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise a jour Autres services nationaux

sp_sna02

<\

X Objectifs de I'écran

Mise a jour des informations concernant le service national de I'agent
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agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
Mise a jour Service national Imprimer 9 Aide
Etapes: fgent - [Descripion - | Services antéreurs:

fgent ; 19923 - ABEL-COINDOZ Francois

*Date de la demande | | 13{,.-0?#52]:','11'-

Autres services nationaux

Date début Date fin Durée période. Description de la période

Liste a 0 élément{s) présenté{s) par 6.

[L11]
Ajouter un service national
* . 2 o * + = M m =
Date début | Drate fin ¢ . E
Durée période : (00 | a ;_DD jm (oo | i @ Calculer
Deseription i | - Non renseigné - ]
B4 corfrmer a saisie & fanler s saisie
© cuiter  €) Etape précédents Enregistrar
sp_snalz

L'écran permet de détailler les différentes périodes effectuées pour d'autres Services
Nationaux.

Notes introductives :

Cette mise a jour concerne uniquement les autres services nationaux accomplis avant
I'entrée au Ministere de I'agriculture.

Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant. Les champs sont
modifiables.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agen  t.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
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Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de modifier les

JI/MM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO™

déroulement de carriere
de l'agent.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Ouvre les champs de

Date début

concernant un Service
National

Date de début du
Service National

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

. ; . saisies. Ceux-ci sont pré
- 4 _ informations concernant | Clic sur le renseignés avec les P
Modifier un Service |5 service National bouton A
National N valeurs enregistrées. lls
enregistré. -
sont modifiables.
Supprimer un Service
Permet de supprimer un | ..
; > Clic sur le
_ Service National bouton
Supprimer enregistré.
National
Permet d'accéder aux
. . champs de saisie pour .
Ajouter un Service mp ; P Clic sur le Ouvre les champs de
. les informations L
National bouton saisie

Champ obligatoire.

Date fin

Date de fin du Service
National

Saisie d'une
date au format
JI/MM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Champ obligatoire.

Durée période

Durée du Service
National

Appuyer sur le
bouton calculer

La durée est égale a la
différence entre la date
de début et la date de
fin.

On peut la modifier, dans
le cas oul la

différence entre les deux

dates integre une
période qui n'est pas a
prendre en  compte

comme service militaire
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agorﬁé Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO o

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
légal.
Sélectionner une
L . . valeur dans le
Description Type de service national | " . .
référentiel de
description.
Permet de confirmer la .
o . ; Clic sur le
saisie des informations
. X bouton
sur le Service National.
Permet d'enregistrer les
données saisies sur Clic sur le
['écran bouton
6.3.14 "'5.; ation
ek
Corfirmer
|3 saigie
Nom de I'écran Code Ecran
Décac Sp_deCOl

¢ Objectifs de I'écran

Saisie des informations concernant les décorations de I'agent

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :
A  Initialisation / Réinitialisation
* Mise a jour décorations

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 . . , L
* |nitialisation / Réinitialisation de Cliquer _ici_pour acceder aux _explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2 cii . . licati
- Mise a jour décorations iquer ici_pour accéder aux _explications
correspondantes.
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agorha Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO '

jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.14.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitialis ation — Saisie des décorations

[Ziéci:lratiuns_agent Imprimer 9 Aide
Murnéro demande | 5079733 Date d'effet ; 22/01/2011

Agent 1 155397 REY Daniel
Liste des décorations

Décoration Date

Ajouter une décoration

*Décoration ¢ § - Man renseigné - P

Date | |

AL i
&‘j confirmer [a saisie

o Fetour Enregistrer

9 Infrnations Assocides

sp_decOl

Notes introductives :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de Ce numéro sert a la
Numéro de demande Ia} dema.’lde qui est Consultation recherche de la
répertorié dans demande.
AGORHA. Non modifiable
Date a laquelle la Non modifiable

Date d'effet Consultation

demande prend effet

Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par
effectuée. un numMero.
Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une date au | Visible uniguement
effectuée la demande. [format JJJMM/AAAA. |dans le cadre d'une
Aidez-vous du mise a jour des

calendrier si besoin. | décorations.

La date n'a pas de
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de
sélectionner le type

ATEXO™

signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.

Champ obligatoire.

Les boutons donnant
la possibilité de
modifier ou supprimer

Permet de modifier les
informations
concernant une
décoration
enregistrée.

4 décoration obtenue et ; e
. les infos saisies y sont
date d'effet de celle-c ;
accessibles.
Modifier Ouvre les champs de

Clic sur le bouton

saisie.

Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées.
lIs sont modifiables.

Supprimer
Supprimer une
Décoration

Aouter une decoraion

Permet de supprimer
une décoration
enregistrée.

Clic sur le bouton

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour
les informations
concernant une
décoration

Clic sur le bouton

Décoration

Permet de choisir la
décoration concernée

Sélectionner une
décoration dans le
référentiel des
décorations

Le champ est
obligatoire.

E.i:
A
Corfrmer
la saisie

Date a laquelle la
décoration a été recue

Le format est de

type JJ/MM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.

Permet de vérifier la
saisie.

Clic sur le bouton
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.14.2 Variante 2 — Mise a jour décoration

Mise a jour Décorations

Etapes: Agert - | Description

Agent | 20719 - NEDELLEC Dominique

¥Date de la demande ! 1330?;2011 . Date d'effet :

Liste des décorations

Décoration Date
Officier du mérnte agricole 2940172010
Officier palmes académigues 1407 /2006

Ajouter une décoration

*Diécoration ¢ | - Non renseigné - il
Date ! | @
%\ Corfirier la saisie 4P Annuler la saisie

© outer € Etape précédents Enregistrer

Notes introductives :

ATEXO™

_ Imprimer 9 hide

01/03/2011

j Supprimer
j Supprimer

D Informations azsociées

sp_dec0l

modifiables. Elles peuvent étre supprimées en cas d'erreur.

Le tableau des décorations est initialisé avec les valeurs précédemment saisies. Elles sont

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numero.
Date de la Date a laquelle est Saisie d'une date
demande effectuée la demande. |au format .
JIIMM/AAAA. La date n'a pas de
Aidez-vous du signification dans le
calendrier si déroulement de carriére de
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ATEXO™

agorha _Initialisation _Réinitialisatior_1 et !V!ise a

jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier
l'agent.
Elle est initialisée a la date du
jour et peut étre modifiée.

besoin. Elle doit étre supérieure ou
égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.
Date d'effet Date a laquelle la Consultation Non modifiable

demande prend effet

Les boutons donnant la

enregistrée.

Liste des Type décoration L -
décorations obtenue et date d'effet possﬂ?lllte de r_nodlfler ou
de celle-ci supprimer les mforma}tlonS
saisies y sont accessibles.
Modifier Permet de modifier les Ouvre les champs de saisie.
informations Ceux-ci sont pré renseignés
& concernant une Clic sur le bouton | avec les valeurs
décoration enregistrées.

lls sont modifiables.

Supprimer une

concernant une
décoration

Decoration Permet de supprimer
une décoration Clic sur le bouton
Supprimer enregistrée.
Permet d'accéder aux
. |champs de saisie pour
Halter 18 QEECEIEN | o jnformations Clic sur le bouton

Sélectionner une |Le champ est obligatoire.
, . Permet de choisir la décoration dans
Décoration " . . e s .
décoration concernée |le référentiel des
décorations
Date & laquelle la Le format est de Appuyez vous sur le
Date décoration a été regue type calendrier.
SU€ | JIIMMIAAAA.
1
&ﬂ P t de vérifier |
Lonfrmer ermet de verieria | i sur le bouton
|a saisie saisie.
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.15 Mise a jour Mél de l'agent et de I'option d'interfa  ce agent

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Mél sp_int00

¢ Objectifs de I'écran

Mise a jour du de I'adresse Mél de I'agent et de |'option Interface Agent

e Imprimer 6 Aide

Mise & jour Adresses email d'un agent

Etapes: ‘genl -  Deseription
Lgent | 25897 - BENISTANT Leigh

*Date da la damandea _ 22/02/2011 lE Date d'effet ; 22/02/2011

Si l'agent ne souhaite pas gue son dossier soit consultable au travers d'une connexion
internet sur l'interface agent du MAP:

cochez catte case: []

Adresse de messagerie glectroniguelMel):
Parsonnella: |

Professionnelle agriculture: |

Choisir un modals oimagricubire ok Ou Aecucagn.cou i

Protessionnetle hors |
aaricultura; !

Saisissaz directement I'adresse "email” ou,pour ['adresse "email” professionnelle agriculture, utilisez les
houtons modales(...@.. fr], puis wérfier et corrger si besoin ['adresse proposéa.

Ne téléphone professionnel 01,0000,0000

N® fax professiannal

O COuter € FEbspe précadants

O Inlemabons associees

sp_intoo

Notes introductives :

La procédure de Mise a jour « Mél » permet de :
* Saisir I'adresse mél personnelle de l'agent
* Saisir son adresse mél professionnelle selon les formats définis par le ministere.

* Saisir son adresse mél professionnelle hors ministére
Elle permet aussi d'indiquer que I'agent ne souhaite pas accéder a Agorha interface agent via

Agricoll
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agen  t.

ATEXO*™

connexion internet sur
l'interface agent du
MAP

Champ Explication Action Commentaire
attendue
La date n'a pas de
signification dans le
o déroulement de carriére de
Saisie d'une lagent
date au format EII% es:[ initialisée a la date
Date a laquelle est JIIMM/AAAA. : -
Date de la demande . X du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du o
o modifiée.
calendrier si A -
. Elle doit étre supérieure ou
besoin. - R
€gale a la date de
recrutement de l'agent.
Si l'agent ne souhaite
pas que son dossier Si la case est cochée,
LCOnUIANE S aossbieds Cosneceln  0SLrepoutapes
dossier par internet case 9

AGORHA pour consulter
son dossier

Ministére

Saisie Un controle du format de
Adresse personnelle L ; o
Personnelle de l'agent alphanumérique | l'adresse mél saisie est
du mail effectué par AGORHA.
Adresse -
; Saisie
. professionnellle de L.
Professionnelle . alphanumérique
: l'agent dans le cadre ;
agriculture de son activité au ou clic sur le
modele choisi

Choix du nom de

Clic sur le nom

Ministére

Choisir un modéle : , . |de domaine
domaine pour I'email
correspondant
Adresse
Professionnelle hors professionnellle de Saisie Un contréle du format de
aariculture l'agent hors du cadre |alphanumérique | I'adresse mél saisie est
9 de son activité au du mail effectué par AGORHA

N°Téléphone Contact téléphonique |Saisie
professionnel de l'agent numerique

N°fax professionnel |Contact fax de I'agent Sa's',e.
numérique
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

6.3.16 Mise a jour Indice Majoré Pension Civile

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Indice Majoré Pension Civile sp_shp07

4 Objectifs de I'écran

Mise a jour de I'lIndice Majoré de Pension Civile de I'agent

Création - Mise a jour Indice Majoré Pension Civile B Imprimer e Aide

Etapes : ‘el - Description

Agent : 25897 - BENISTANT Laigh

Pt el demiande 23/0z/2011 |[ =)
Indice majoré pour pension oivile
Indice actuel : O
Mouvel indice : |g
O ot Q) Eape recickrc
O infor mabons assochees

sp_shpay

Notes introductives :

La procédure est utilisée dans le cas ou les cotisations de retraite de I'agent concerné, a sa
demande et dans certaines conditions, sont calculées sur un indice détenu dans un emploi
fonctionnel précédent.

Un contrble est effectué pour vérifier I'existence d'un nouvel indice majoré PC, renvoyant au
message d'erreur suivant : "Il existe déja un nouvel indice majoré PC pour l'agent, une
nouvelle saisie hors procédure de l'indice n'est pas autorisée.

La validation de la procédure se fait sans mouvements paie. La génération des mouvements
paie pour cette procédure n'est pas automatisée.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande |Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
JIIMM/AAAA. déroulement de carriere
Aidez-vous du | de 'agent.

calendrier si Elle est initialisée a la
besoin. date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
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Précédent indice majoré

; o Consultation
pension civile

Indice actuel

ATEXO™

ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

L'indice actuel doit étre
vide pour pouvoir saisir
un nouvel indice

Nouvel indice majoré de | Saisie

Nouvel indice . o . L.
pension civile de I'agent | numérique

6.3.17 Mise a jour Mutuelle

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Mutuelle sp_shp06

;‘e Objectifs de I'écran

Mise a jour de la Mutuelle de I'agent

Création - Mise & jour Mutuelle

Etapes : ~y - Description

Agent @ 33257 - CALVAR Jean-Max

*Date da la dermandes .' 23/02/2011 '

QO witer ) Eapeprécédenis Enregistrer

Notes introductives :

Imprimer 9 Aide

0 Hlormstors associses

sp_shpla

La procédure sert a définir la mutuelle de I'agent.

La procédure implique des impacts sur la paie de l'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 02 », « Mouvement 05 », « Mouvement 20 » pourront étre générés par le
Gestionnaire de Corps. La génération des mouvements 5 et 20 n'est pas automatique.

Champ Explication Action attendue SRS
Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
JI/MM/AAAA. déroulement de carriere
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Dossier

Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO™

de l'agent.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Mutuelle

Saisie
Mutuelle de l'agent numérique avec
l'aide du guide

Appuyez-vous sur le
guide Mutuelle pour son
choix.

Pour mettre fin sans
créer de nouvelle
mutuelle, saisie le code
"suppression" approprié

6.3.18 Mise & jour Numéro Education Nationale

Nom de I'écran Code Ecran

Mise & jour Numéro Education Nationale sp_shm10

R Objectifs de I'écran

Mise a jour du Numéro Education Nationale de I'agent

Mise a jour Numéro d'éducation nationale

Etapes : /el - Description

Agent : IIZ5T7 - CALVAR Jean-Max

B Imprimer a Aide

tCrate da fa demanda 23/02/2011 _'j Cate d'effet @ 16/02/2011

Numers Education National

0 ‘uiter €) Eape précéderte

Q) Iriormations associées

sp_shmiD

Notes introductives :

La procédure permet de mettre & jour le numéro Education Nationale pour les agents
détachés de ce ministére. La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.

Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant.
Les champs sont modifiables.
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Champ Explication

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Action attendue

ATEXO™

Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere

Saisie d'une :
de l'agent.
date au format Elle est initialisée a la
Date de la demande Date a laquelle est JIMMIAAAA. date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du au] P
S modifiée.
calendrier si A L.
besoi Elle doit étre supérieure
esoin. ) \
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.
Numeéro Education | Numéro de l'agent Saisie

Nationale enseignant

Alphanumérique

6.3.19 Mise a jour Section de la CNECA

Nom de I'écran Code Ecran
Mise a jour Section de la CNECA sp_shm13
X Objectifs de I'écran
Mise a jour de la section CNECA de I'agent
Mise & jour Sections CNECA Imiprimer e Aide
Etapes: /e Description
figent : 45324 - AUBREE Kathy
*Date da la dermande 23/02/2011 Date d'sffat : 23/02/2011
Liste des Sections Cneca de I'agent
Code Libelle Date effet Date fin
6 Production animale 01/01/1996 W () svopcmer
1 élément{s) présenté(s) par 6. [1]
Mousar une section chaca
5 -Production vegétale - E E

&:; Confirmer |a salsis

€ Eape précéderie

Enregistrer

0 Cuiter
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Notes introductives :

La procédure sert a définir la section de la Commission Nationale des Enseignants-
Chercheurs (CNECA) ou l'agent enseignant-chercheur est inscrit. Cette section correspond a
la discipline qu'il exerce.

Le tableau des Sections CNECA de I'agent est initialisé avec les valeurs saisies lors des
mises a jour précédentes..
Les sections CNECA peuvent étre supprimées en cas d'erreur

La procédure n'implique pas d'impact sur la paie de lI'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire
La date n'a pas de
signification dans le
o déroulement de carriére
Saisie d'une .
de l'agent.
date au format

Elle est initialisée a la

Date de la demande Date a !aquelle est J‘?/ MM/AAAA, date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du modifiée
calendrier si A L
besoi Elle doit étre supérieure
esoin.

ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Si I'on modifie une
section existante, seule
la date de fin est
saisissable lorsqu'elle
n'est pas renseignée.
Tous les champs sont
modifiables lorsqu'il
s'agit d'une section que
I'on vient d'ajouter

Permet de modifier les
informations d'une Clic sur le
Section CNECA bouton

enregistrée.

Modifier une Section
CNECA

Permet de supprimer

Supprimer une Section . Clic sur le
CNECA une S_ectlpn CNECA bouton
enregistrée
Permet d'accéder aux
Ajouter une Section |champs de saisie des | Clic sur le Ouvre les champs de
CNECA informations concernant | bouton saisie.

une Section CNECA

Sélection d'un
Libellé de la section libellé dans le
CNECA référentiel des
sections CNECA

' Date d'effet de I'entrée Définir une date Appuye_z-vous surle
Date d'effet dans la section au format calendrier.
JI/IMM/AAAA. Champ obligatoire.

Libellé Champ obligatoire.
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ag,gﬂf;; Initialisation Réinitialisation et Mise a ATEXO )
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
_ Dlate de fin . Définir une date Appuyez-vous sur le
Date de fin d'appartenance a la au format calendrier
section JIIMM/AAAA. '
F‘;:
AL Permet de confirmer la Clic sur le
M saisie des informations bouton
|3 saisie sur la section CNECA
_ Permet d'enregistrer les
données saisies sur Clic sur le
I'écran bouton

6.3.20 Mise a jour affectation opérationnelle sans  changement de site

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour affectation opérationnelle sans changement de site sp_shp10

R Objectifs de I'écran

Mise a jour Affectation opérationnelle de I'agent sans changement de site

Création - Mise a jour affect. Opérationnelle sans chgt site Imprimer 9 Aide
Etapes : coenl - Description
Agent : 33257 - CALVAR Jean-Max
"Diste da ls demands : 234"’[12.1"2']11 E} Ciate d'effat | :3;"'.‘!2.-"2”11

Affectation opérationnelle
"Aff. Opérabonnelle ; 33476 DGER/SET

Rézidance Admin, : PARIS

O Shusion actusks

QO outer ) Eispe précédents

O Iriormations associses

sp_shplD

Notes introductives :

La procédure sert & modifier I'affectation opérationnelle de I'agent lorsqu'il ne change pas de
localité de lieu de travail". L'affectation précédente est affichée, elle est modifiable. Une
nouvelle saisie est obligatoire.

Il n'y a pas d'incidence paie.
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Dossier
Champ Explication Action attendue COMIMEENTE
. La date de la demande
Saisie d'une N
correspondant a la date
date au format de début de la nouvelle
Date a laquelle est JI/IMM/AAAA. o
Date de la demande . . situation.
effectuée la demande. |Aidez-vous du . .
o Champ obligatoire.
calendrier si
besoin.

L'affectation précédente
est affichée, elle est

s Saisie modifiable. Une nouvelle
Code de l'entité . e . ;
- numerique du saisie est obligatoire.
o opérationnelle dans
Aff. Opérationnelle . code de Appuyez-vous sur le
laquelle I'agent effectue |, . )
. I'affectation Guide pour rechercher
son service. e . ;
opérationnelle. |l'affectation
opérationnelle de l'agent
Champ obligatoire.
Code de la commune Définie automatiquement
s . du service d'affectation : avec le choix de
Résidence Admin . V2 .| Consultation : .
de l'agent ou I'école ou I'affectation
il effectue sa scolarité. opérationnelle.

Situation Actuelle Permet de consulter la | Clic sur le lien
situation actuelle de
I'agent

6.3.21 Mise a jour Fonction / Activité

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour «Fonction/activité» sp_shpll

;'f Objectifs de I'écran

* Saisie de la fonction et de I'éventuelle Nouvelle Bonification Indiciaire liée au poste
occupé par l'agent.
* Saisie des activités de I'agent

Notes introductives :

Procédure Mise a jour fonction/activités (sans inci dences Paie) — variantes k et p:

La procédure (variante k)permet la mise a jour de la fonction et des activités de I'agent sans
modification de la bonification indiciaire ou du nombre de points d'indice majoré.

Elle est utilisée également pour les agents de I'enseignement privé (variante p)

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.
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Procédure Mise a jour fonction/activités (avec inci dence Paie) — variante | :
La procédure permet :
* Lamise ajour des activités de I'agent
* Lamise ajour de sa fonction avec modification de la bonification indiciaire ou du
nombre de points d'indice majoré
La procédure entraine des impacts sur la paie de I'agent. Un mouvement de type
« Mouvement 02 » pourra étre généré par le Gestionnaire de Corps.

Un agent peut étre actif dans plusieurs domaines. Ses taux d'activités seront

La saisie du bloc « Fonction, Activité » est facultative et dissociée.
A cumulés et leur total doit étre de 100%.

Une fonction & NBI n'est autorisée que pour les fonctionnaires titulaires, les
A titulaires détachés, les stagiaires (s'ils détenaient une NBI avant leur
nomination de stagiaire et n‘ont pas changé de fonction)
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Agant : 33257 - CALVAR Jean-Max

*Date dela demande : 23/02/2011

Actuelle | 853 - chef du service de I'enseignement technigue

NBL : 120 Pts indice rmaj. Sup. | Date d'sffet | 18/03/2009
MNouvelle | | | _
NEI ; |" | Ptz indice maj. Sup.

*Domaing : | | -
Nars 1 | -
*Taux : | |
P33 conimer is saisie
sp_shpll
O wer Q) Bapepricicers  (EIERERTD
© Hrmstore ssoifer
L Action ;
Champ Explication attendue Commentaire
Date a laquelle la Le format est de
Date de la demande |demande écrite de type Initialisée a la date du jour.

l'agent a été soumise |JIJ/MM/AAAA.

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numeéro.

Agent pour lequel la
Agent demande est Consultation
effectuée.
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Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Fonction actuelle de
l'agent

Consultation

ATEXO*™

NBI

Nouvelle bonification
indiciaire actuelle

Consultation

Pts indice maj. Sup.

Points d'indice actuels

Consultation

Il s'agit du Points d'indice
majoré Supplémentaire
Actuel.

Pour les emplois
fonctionnels tel que
Proviseur d'établissement
d'enseignement secondaire.

Date d'effet

Date d'effet de la
fonction actuelle

Consultation

Il existe 3 types de
fonctions : fonction & NBI,
fonction & points d'indice

Saisie majoré
(Nouvelle) Fonction | Nouvelle fonction de alphanpmérlque supp!émentawes(emplms
lagent avec aide du fonctionnels tels que
9 guide proviseur d'établissement),
fonction sans incidence
paie.
Affichage du
nombre de : -
Nouvelle bonification |points associé a Il est possible _de mgdnfler le
NBI indiciaire la nouvelle nombre de points liés a la

fonction saisie

fonction.

Pts indice maj. Sup.

Tableau récapitulatif
des activités actuelles

Tableau récapitulatif
des activités

Points d'indice

Le tableau présente le
domaine, la nature et
le taux des différentes
activités actuelles.

Le tableau présente le
domaine, la nature et
le taux des différentes
activités nouvelles.

Consultation

Consultation.

Consultation.

Il s‘agit du nouveau Points
d'indice majoré
Supplémentaire lié a la
nouvelle fonction. Pour les
emplois fonctionnels tel que
Proviseur d'établissement
d'enseignement secondaire.
Non modifiable

Permet de modifier les

Clic sur le

Ouvre les champs de
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ATEXO™

agorha Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
saisiepour l'activité a
informations modifier. Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
activité enregistrée enregistrées. lls sont
modifiables.
Saisie
. . e e Alphanumérique . .
Domaine Domaine d'activité av%c aiLc:Ie duqu Champ obligatoire
guide
Saisie La nature de l'activité est
Nature Nature de l'activité alphanumérique |facultative. Si elle est
avec aide du saisie, elle doit étre liée a
guide un domaine.
Champ obligatoire
Taux Taux d'activité :3::';“ e Les taux cumulés de
que. I'ensemble des activités
doivent étre de 100%.
Supprimer une activité '
Permet_d_e,supprlmer Clic sur le
! une activité bouton
Supprimer enregistrée.
Ajouter une acivité | Permet d'ajouter une e
activité en vue de son |Clic sur le Eﬁ;meglgglggggﬁ ?i?)?\
enregistrement dans | bouton d‘unerfactivité P
le tableau récapitulatif '
F:E‘? F’er”?e.t de confirmer . Les champs obligatoires
Confrmer la saisie des Clic sur le doivent avoir été saisis
|a saisie informations sur bouton X 2
a— lactivité pour confirmer la saisie.
_ Permet d'enregistrer
les données saisies Clic sur le
sur I'écran bouton

6.3.22 Mise a jour Enfant

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Enfant » - Description

sp_enfOl

R Objectifs de I'écran

Saisie des informations sur les enfants de I'agent.
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Mise & jour Enfants Imprivmr elld-

Etapes: ‘oot - Description

sgant | 25897 - BENISTANT Leigh

Data da la dermanda 23f02/2011 [ .___J Date o wffet 1 22/D2/2011
Liste des enfants
Ne ) Date
fant Mam [/ Préncm Sexe R
25897-1 BENISTANT JULIEN JOEL Hfi2f19s2 P a Supprimer

25897-2 BENISTANT Frédérnque pefo6/1985 2 [ Susmer

2 élémant(s) présenté(s) par 6. 111

Tdantifiant snfant « | 25897 | 3 |
Marm @ | penistant
Prenom : [Tegt
Sexe | M-Masculin W
Date naizsance 23{02!251[; i'_’_5| Date adoptian | =
Lieu naissance : | Tegt Type enfant | [N-/é de ['agent
F_‘\' Corfirrmar b saisie
Liste des situations

Date dibut ;“‘- Situation

2]

e

5 g’:ﬂ
23/02/2010 | !|_-,i. 01-Enfant de moins de 16 ans . F 4 Ea Confimer
SEURNED b sicie

i

1 dlément{s) prisenté(s) par 6. [11

Ajouter une Shusbon

O Cuiter € Etspe précédente Enregistrar

Notes introductives :

La procédure de Mise a jour enfant est a utiliser :

* pour les enfants nés avant que I'agent entre au ministere

* pour les hommes

* pour les enfants non nés de l'agent
Elle permet la saisie des enfants de l'agent et la mise a jour de leur
situation. Cette saisie est importante notamment pour la mise en place du
SFT (supplément familial de traitement).

Attention : Quand il existe un congé maternité, aucun enfant ne doit
étre enregistré par ce biais. |l faut impérativement utiliser la procédure
"enregistrement naissance" dans la rubrique "congé maternité" (Voir
Module Congé)

* Siun congé de maternité prénatal est validé, un message non
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bloquant s'affichera en entrée de la pré instruction de la mise a jour
"enfant": "Attention : I'enfant né doit étre enregistré dans la
procédure de congé maternité : Enregistrement naissance"

* Siune demande de congé maternité est en cours (pas encore
validée dans AGORHA), un contréle bloquant empéche la poursuite
de la mise a jour enfant : "il existe une demande de ......... en cours
pour I'agent. La mise a jour des enfants n'est pas autorisée"

Le tableau des enfants et des situations est initialisé avec les valeurs saisies précédemment.
Les enfants et les situations peuvent étre modifiés ou supprimeés.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

L Action :
Champ Explication attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numéro.
Saisie d'une

date au format
Date a laquelle est JI/MM/AAAA. | Initialisation a la date du

Date de la demande effectuée la demande. | Aidez-vous du |jour

calendrier si Champ obligatoire.
besoin.
Date d'effet Date a laquelle la Consultation Non modifiable

demande prend effet

Récapitule les enfants

Tableau des enfants S
enregistrés dans

existants

I'application
Modifier Ouvre les champs de
Permet de modifier saisie.

& les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant un enfant |bouton renseignés avec les valeurs
enregistré. enregistrées.

lIs sont modifiables.
Supprimer un enfant Il n‘est pas possible de
. Permet de supprimer | Clic sur le supprimer un gnfant 9”' est
el lié a une position de l'agent
: un enfant enregistré. |bouton
Supprimer (par exemple un Temps

partiel de droit)

Sjouter un enfart Permet d'accéder aux
champs de saisie Clic sur le

desinformations bouton
concernant un enfant
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

Champ obligatoire.
Vous pouvez utiliser le
guide pour saisir l'identifiant

« Féminin » et
« Masculin ».

- Numéro qui identifie | Saisie enfant.
|dentifiant enfant I'enfant Numérique Cet identifiant est unique. Il
est composé du numéro de
l'agent et du numéro
enfant.
Champ obligatoire
- Il ne peut y avoir deux
Nom Nom de l'enfant Slalﬁfnuméri e enfants avec le méme
P q Nom, Prénom et Date de
Naissance.
Champ obligatoire
o Il ne peut y avoir deux
. . . Saisie A
Prénom Prénom de I'enfant alphanumeérique enfants avec le méme
P q Nom, Prénom et Date de
Naissance.
Choisir une Champ obligatoire
Sexe Sexe de l'enfant valeur entre

Date de naissance

Date de naissance de
I'enfant

Saisir la date au
format
JIIMM/AAAA

Champ obligatoire si
I'agent est « Né de
I'agent » ou « Autre »

Il ne peut y avoir deux
enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Date d'adoption si

Saisir la date au

Non accessible si le type
enfant est « Né de

Type enfant

Définit le statut de
I'enfant

valeur dans le
référentiel des
types d'enfants :
{Né, adopté, ...}

Date d'adoption lenfant a été adopté format I'agent ». Obligatoire si le
P JIIMM/AAAA  |type d'enfant est
« Adopté »
. , Lieu de naissance de | Saisie : :
Lieu de naissance . - Champ obligatoire
I'enfant Alphanumeérique
Choisir une

Champ obligatoire

M
o
Cotfirmer

|3 saisie

Permet de confirmer
la saisie des
informations sur
I'enfant.

Clic sur le
bouton

L'utilisateur ne peut
confirmer la saisie des
informations enfants que si
au moins une « situation »
a été ajoutée pour I'enfant.
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Tableau récapitulatif
des situations

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Fait apparaitre
I'ensemble des
situations
enregistrées

ATEXO™

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies
y sont accessibles.

Permet d'accéder aux

Date a laquelle

Ajouter une siugion | champs de saisie des | Clic sur le
informations sur les | bouton
situations.
@ Ouvre les champs de
Modifier une situation | Permet de modifier saisies.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
situation enregistrée. enregistrées. lls sont
modifiables.
Supprimer Permet de supprimer | Clic sur le
Supprimer une une situation. bouton
situation

Définir une date

En général saisie de la date
de naissance ou
d'adoption de l'enfant

Date début débute la situation de |au format
I'enfant. JI/MM/AAAA Appuyez vous sur le
calendrier pour saisir la
date.
Choisir une
Définit la situation de |valeur dans le : . R
Situation I'enfant par rapport a |référentiel des Indique si l'enfant est a
charge de ses parents
ses parents. types de
situation.
S Permet de confirmer
ot la saisie des Clic sur le
3 saisie informations sur la bouton
situation.
_ Permet d'enregistrer
Silia B les données saisies | Clic sur le
sur 'écran bouton

6.3.23 Mise a jour Adresse professionnelle

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Adresse » - Onglet Description

sp_adr01
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

4 Objectifs de I'écran

Saisie de l'adresse professionnelle de I'agent.

Tout agent a une adresse professionnelle qui correspond a son affectation. La mise a jour de
cette adresse concerne I'agent dont I'activité au ministere de I'agriculture est interrompue de
maniére temporaire. |l s'agit alors de l'adresse de I'administration ou de I'établissement aupres
desquels I'agent exerce son activité. Elle est en général renseignée ou actualisée lorsqu'on
renouvelle la position interruptive.

Elle peut par ailleurs étre mise a jour de maniere indépendante, grace a cette variante de
"Mise a jour d'un dossier".

L'adresse professionnelle sera utilisée lors de I'édition des notifications
» Sil'agent n'est plus affecté dans son administration d'origine (positions interruptives)

« Si l'agent est dans une position interruptive, et si l'adresse professionnelle n'est pas
renseignée, c'est l'adresse personnelle qui est utilisée.

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

A * Interruptions de fonctions :

o Détachement externe (Initial / Renouvellement / Enchainement)
* Mise ajour dossier :

o Mise a jour « Adresse Professionnelle » du dossier agent

Variante 1
* Interruptions de fonctions :
o Détachement externe (Initial /
Renouvellement /
Enchainement)

Cliquer ici__pour accéder aux _explications
correspondantes.

Variante 2
* Mise ajour dossier :
o Mise a jour « Adresse
Professionnelle » du dossier
agent

Cliguer ici pour accéder aux explications
correspondantes.
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6.3.23.1 Variante 1 (Interruption de fonctions - D

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

étachement externe)

Numem demande ; 5079117 Date d'effet : 1370452011
Date de la demande @ 13/04/2011 Agent 148068 BAZOUIN Geetha
HAgent Description m Fiche suivi Validation
Type adresse : PROF Adresse professionnelle
1
Libvesl] & 3
Qrgantsme
Complémant ads
ligw-dit, nrreubls
M* Wole BiT.C - Mon renseigné W -0CE VOIS - MNon renseigne W
Mom ¥ole Commune
"Cade pos *Bur .Dist
Felephone Fax
zp_adml
O Fetou
9 Ieformaticns Assacidss
Champ Explication Action attendue Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant de la
demande qui est
répertorié dans AGORHA.
(numéro incrémenté
automatiqguement par le
SIRH)

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la
demande.

Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de I'agent
a été soumise

Saisie d'une date
au format
JIIMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Ce champ n'est
accessible que dans
les procédures de
modification du dossier
agent.

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.
Champs obligatoire.
Non modifiable.
Agent Agent pour lequel la ] Consultation L'agent fest defini par
demande est effectuée. un nuUMero.
Type adresse Adresse professionnelle Consultation
Libellé Organisme - |Libellé de I' entité Saisie
1 d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - |Libellé de la direction Saisie
2 d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - | Libellé du service Saisie
3 d'appartenance alphanumérique
Complément adr | Permet de saisir des -
. . , . Saisie
(BP, Lieu dit, compléments qui Alohanumériaue
immeuble) définissent l'adresse. P q
N°Voie Per”let de Saisir la Saisie Numérique
numero de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type Sélectionner une
, : valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, A )
référentiel des
etc.) )
types de voie.
Nom de la voie Saisie
Nom Voie alphanumérique du
nom de la voie
Commune Nom de la commune Saisie L
alphanumérique
Permet de saisir le code Saisie ds 5 chiffres E[‘. _cas de  doute,
Code Postal vérifier sur un moteur
postal du code postal de recherche
Champ obligatoire
Saisie Ce champ ne s'active
Bur. Dist : Bureau distributeur alohanumeériaue que dans le cadre de la
P q procédure « Mise a jour
Adresse Pro »
Pays Pays ou habite l'agent. Sélection d'un

pays dans le
référentiel des
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Pays

ATEXO™

Téléphone Téléphone de l'agent

Saisie numérique
du contact
téléphonique

Fax Fax de l'agent.

Saisie numeérique
du contact fax

6.3.23.2 Variante 2 (Mise a jour adresse Professio

Mise & jour Adresse Professionnelle

Etapes :

Auert - | Deserption

fgent @ 25897 BENISTANT Leigh
*Date de la demande ; 22/02/2011 | E{]
[Ype adresse

Libell& ::'E":' isme - 1

Préfecture de Corse

nnelle)

Imprimer 0 Aide

Date deffet  22/02/2011

PROF-&dresse professionnelle

= |Secrétanat Genéral pour les affaires de Corse

B8] - Ngn rlenge!q.ne: - W

SGAC
Complémeant adr. (BP, [pp.2sa
lieu-dit, immeuble)
Ne vole : | B,T.Q
Mam voie
Code postal : o170 '
Pavs (100 | |ENER France

Téléphone | [04 0511 1300

O Cuter  €) Bape précédente 2

Champ Explication

~Oge vaie |

- Non renseigne - %

"Bur. dIst { |AJACCIO - CEDEX

Fax : (495213270

Action attendue

O birmalions sssociées

sp_adril

Commentaire

Agent pour lequel la

Agent demande est effectuée.

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par
un numeéro.

Date d'effet de la

Date d'effet demande

Consultation

Non modifiable

Date de la demande | Date a laquelle la
demande écrite de I'agent

a été soumise

Saisie d'une date
au format
JIIMM/AAAA.

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
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Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO™

carriére de l'agent.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Type adresse

Adresse professionnelle

Consultation

Libellé Organisme -
1

Libellé de I' entité
d'appartenance

Saisie
alphanumérique

Libellé Organisme -

Libellé de la direction

Saisie

2 d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - | Libellé du service Saisie
3 d'appartenance alphanumérique
Complément adr | Permet de saisir des .
. . , . Saisie
(BP, Lieu dit, compléments qui Alohanumeériaque
immeuble) définissent l'adresse. P q
N°Voie Permet de Saisir la Saisie Numérique
numeéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type Sélectionner une
. . valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, er :
référentiel des
etc.) .
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du
nom de la voie
Commune Nom de la commune Saisie L
alphanumérique
Permet de saisir le code Saisie des 5 En cas de doute,
Code Postal chiffres du code vérifier sur un moteur
postal
postal de recherche.
Bur. Dist : Bureau distributeur Saisie L Champ obligatoire
alphanumérique
Sélection d'un pays
Pays Pays ou habite l'agent. dans le référentiel
des Pays
Saisie numérique
Téléphone Téléphone de I'agent du contact

téléphonique
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Fax Fax de l'agent.

Saisie numérique
du contact fax

6.3.24 Mise a jour Autres Adresses

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Adresse » - Onglet Description Sp_adr02

X Objectifs de I'écran

Mise a jour des autres adresses de I'agent.

Cette mise a jour permet de renseigner l'adresse d'origine utilisée par la procédure « Congés
bonifiés » et I'adresse de vacances utilisée dans le secteur « Enseignement ».

Etapes ! } - Deseription

© 25807 -BEMISTANT Leigh

*Diats de |2 demands o5j02/2011 | i Date o'effet © 22/02f2011

Lizte des adresses origine ou vacances

Type Description

ORIG  da Briscach, Strashourg _.,’ B Euppoames.
1 dlément(s) présenté(s) par 2. [11]
E -'] 1I._?l: LE _a' S B [ |!_;|'|-' 1] M1 157
*Tyoe adresse | | - Mon renseigné b
i E
MOn rensaignd - code voi Non ransaigng b

FAY¥5 L - MNan renssigng - =

Tel2phons
sl

E"’ Corfrrres 5 sami
¥

u Jortuy o e precedame m

D Hlixmakons agsocae
£p_adrD2
Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent Agent pour lequel la Consultation Non modifiable.
demande est effectuée. L'agent est défini par
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Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

un numéro.

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de l'agent
a été soumise

Saisie d'une date
au format
JIIMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.

Champ obligatoire.

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Tableau « Liste des adresses origine ou vacances
L'adresse d'origine doit étre systématiquement mise a jour si l'agent est susceptible de
bénéficier de congés bonifiés

i 4 Ouvre les champs de
. saisie. Ceux-ci sont pré
. Permet de modifier les reNSEIaNés avec Iesp
Modifier une informations concernant | Clic sur le bouton 9 A
adresse L valeurs enregistrées.
une adresse enregistrée. 9
lIs sont modifiables.
= g _
Supprimer Permet de supprimer une .
X PP , Clic sur le bouton
Supprimer une adresse enregistrée.

adresse

Ajouter une adresse
origine ou de
vacances

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une adresse

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Type adresse

Type d'adresse a
renseigner en fonction de
la mise a jour

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel.

Complément
d'identification

Permet de saisir des
compléments qui
définissent l'adresse.

Saisie
Alphanumérique

Permet de saisir la

N°Voie . : Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro |valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Code Voie Permet de choisir le type |Sélectionner une

de voie (Rue, Boulevard,

valeur dans le
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ATEXO™

agorha _Initialisation _Réinitialisation et !V!ise a
jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier
référentiel des
etc.) )
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du

nom de la voie

Compl. Adr. (BP
Lieu-dit, immeuble)

Permet de saisir les
compléments d'adresse

Saisie
alphanumérique
des compléments

Permet de saisir le code

Saisie ds 5 chiffres

En cas de doute,

Code Postal vérifier sur un moteur
postal du code postal de recherche
Localité de Localité de | 'adresse Saisie . .
o g - Champ obligatoire
destination origine ou vacance alphanumérique
Sélection d'un
Pays de l'adresse origine |pays dans le
Pays pps X
ou vacance référentiel des
Pays
Saisie numérique
Téléphone Téléphone de l'agent du contact
téléphonique
Fax Fax de l'agent. Saisie numérique

du contact fax

Confirmer la saisie

Ajout de l'adresse saisie
dans la liste

Clic sur le bouton.

6.4 Mises a jour dossier enseignement privé

6.4.1 Mise a jour Discipline

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise a jour Discipline

sp_shmll

- Objectifs de I'écran

Mise a jour discipline de I'agent issu de I'enseignement prive
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jour du dossier agent et Mise a jour
Dossier

Mise & jour Discipline de I'agent tmprimer ) Aide

Etapes : sl - Deseription

Agant : 49424 - ALBERT Al
“Diate de la dermande @ [ 23..!’02.-"2011 “ Date d'sffet ;| 23/02/2011
Discipline

&

Francais

Discipline principale ; ﬁf_ll]-

O ouiter o Fiape pracaderis

O Informafions sssnciees

sp_shmll
Notes introductives :
Cette procédure permet de mettre a jour la discipline enseignée par I'agent.
Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant. Les champs sont
modifiables.
La procédure n'a pas d'impact sur la paie de l'agent.
Champ Explication Action attendue SR ETE
La date n'a pas de
signification dans le
Saisie d'une dert?ulement de carriere
de l'agent.
date au format Elle est initialisée a la
Date a laquelle est JIIMM/AAAA. . Y
Date de la demande . . date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du iy
o modifiée.
calendrier si R -
besoi Elle doit étre supérieure
esoin.

ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Appuyez-vous sur le
Saisie guide pour sélectionner
numeérique a le code de la discipline
l'aide du guide. |enseignée.

Champ obligatoire.

Discipline principale

Discipline principale enseignée par I'agent

6.4.2 Mise a jour Note pédagogique

Nom de I'écran Code Ecran
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Mise a jour Note pédagogique sp_shm08

ATEXO™

A

¢ Objectifs de I'écran

Mise a jour de la Note pédagogique de I'agent issu de I'enseignement privé

Mise & jour Note pédagogiaue.

Etapes : e

Agent : 49424 - ALBERT Alix

23/02/2011

*Date de la dermnands

Note pedagogique

Corps [ date d'effet : enseignant - catégorie 11
Corps / date du tratement © enseignant - catégone I1
Type contrat / date de traitement | cycle long enseignement privé définitif

*MNote pedagogigue : | 18

O wier ) Etape précédarss

Enregistrer

Notes introductives :

Imprimer e Aide

Date d'effet | 23/02/2011

O Irfomations assocides

sp_shmOs

10), il pourra bénéficier d'une seconde inspection.

Cette procédure permet de mettre a jour la note pédagogique de I'agent au moment de son
inspection, avant de le passer en contrat définitif. Si I'avis est défavorable (note inférieure a

Champ

Explication Action attendue

Commentaire

au format
JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date a laquelle est

Date de la demande | o+ 16 |a demande.

Corps / Date d'effet |Corps de I'enseignant | Consultation

Saisie d'une date

La date de la demande
doit correspondre a la
date de début de la
nouvelle situation.
Champ obligatoire.

Corps / Date du

s Consultation
traitement

Corps de I'enseignant

Type de contrat / Date

de traitement Consultation

Contrat de I'enseignant
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) , Note pédagogique de
Note pédagogique I'enseignant.

Comprise entre 0 et 20.
Champ obligatoire.

Saisie numeérique

6.4.3 Mise a jour Numéro classement agent

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Numéro classement agent | sp_shmQ9

4 Objectifs de I'écran

Mise a jour du numéro de classement d'un agent de l'enseignement privé pour son dossier
d'enseignement

Mise a jour Numéro classement agent B Imprimer a Aide
Etapes : /ol - Description
Agent : 49424 - ALBERT Alix
*Crate de fa dermandsa . 2E/02/2011 = Date d'effet 1 23/0272011
*Mumero de classement agent 20230

O ‘uter € Eape précédente Enregistrer

O Imiomations assocides

sp_shmo9

Notes introductives :

Cette procédure permet de mettre a jour le numéro de classement d'un agent de
I'enseignement prive.

Lorsqu'un agent a terminé sa carriere au Ministére de I'agriculture, son numéro est remis a 0
et est récupéré pour un autre agent. Il n'y a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Clizme Explication Action attendue ClomEiEle

Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
JI/MM/AAAA. déroulement de carriere
Aidez-vous du | de l'agent.

calendrier si Elle est initialisée a la
besoin. date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
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jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

ATEXO™

Champ obligatoire.

Numéro de classement
de l'agent

Numéro de classement
du dossier pour un
enseignant dans un

Saisie
numérique

Numéro unique, deux
agents ne peuvent pas
avoir le méme numéro

de classement.
Champ obligatoire.

établissement privé

6.5 Suivi des pieces associées a la demande — Ongl et Fiche de suivi

Nom de I'écran Code Ecran

sp_pce01

Onglet Fiche Suivi

R Objectifs de I'écran

Sélection des pieces justificatives jointes au dossier.

Imprimer 9 fiide

Instruction - Mise a jour Banque
Numero demande : 5080022 Date d'sffet : 22/02/2011

Agent : 25897

Agant Ciescriphion Fiche Suivi Validation

Liste des piéces

BEMISTANT Leigh

Pitce Présence
Relevé didentité bancaire O
1 élément{s) présenté{s) par 15, [ 1]
Editer Fiche Suivi
O Febu
=p_brngO1

Cet onglet permet de sélectionner sur le bordereau "fiche de suivi" les pieces justificatives
jointes au dossier papier pour transmission pour vérification de la demande.

Les pieces justificatives varient selon le type de demande généré. L'absence de coche pour les
pieces justificatives ne bloque pas I'édition de la fiche de suivi. Ce document aide au contréle.

6.6 Décision sur I'étape — Onglet Validation

Nom de I'écran Code Ecran

Onglet Validation sc_val0l
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- Objectifs de I'écran

Validation / Refus / Remise en instruction de la demande

Cet écran est utilisé dans de différents modules et procédures.
: Vous trouverez ci-dessous plus d'informations
L'écran differe aussi selon ses étapes.
Variante 1 : Ensemble des procédures Cliquer _ici pour accéder aux _explications
correspondantes.
Variante 2 : Initialisation / ) o i o
Réinitialisation Cliquer ici pour acceder aux explications
correspondantes.
6.6.1 Décision sur I'étape — Onglet validation — E xplications pour
I'ensemble des procédures
Signature demande temps partiel sur avtorisation g Imprimer €3 Aide
Muimero demands + 50783508 Diabe d'=fi=t - 27/12/2010
Agent @ 122756 THOMAS Jahny
agent [resonmtion
"Date signature i [ sazizzz0t0 | ]
STAE e * AccmptEs Hefusam Remiss = instruction
Chservations
ErE0nnois o accord niveal signature
O reowr
QD FRstur
Champ Explication Action Commentaire
attendue

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

Numéro demande

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
Non modifiable
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Date d'effet

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Date d'effet de la
demande

Consultation

ATEXO™

Non modifiable.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numéro.

La date est initialisée sur la

Pré-instruction

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie sur le date du jour. Elle est
Date Signature Date de validation format modifiable.
JIIMM/AAAA Champ obligatoire.
L'acceptation de la
demande permet de la faire
passer a I'étape suivante du
circuit de la procédure.
NB : Le bouton radio
« Acceptée » n'apparait que
sous certaines conditions a
I'étape de Pré-instruction et
d'Instruction.(Voir
Spécificités de I'écran
décrites au point suivant).
Choisir une . . ,
valeur parmi : L'enregistrement d,une
c Sélectionner I'état de |*  Acceptée demande « Refusée »
Etat demande la demande . Refusée classe la demande comme
. telle dans l'outil. Le
* Remiseen |, qcessus dinstruction est
instruction

Saisie manuelle
de l'avis

terminé.

La remise en instruction
renvoie la demande au
début du processus
d'instruction afin que le GC
puisse effectuer les
modifications nécessaires
par Exemple.

Ce bouton n'apparait qu'aux
étapes de Validation CF et
de Signature.

Le pré-instructeur saisit son
avis concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniquement en
pré-instruction.

Instruction

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniqguement en
instruction.
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Le contréleur financier saisit
son avis concernant la
Permet de justifier la | Saisie manuelle |demande d'initialisation. Le
décision prise. de l'avis champ est accessible en
modification uniqguement en
instruction — Validation CF.

Destinée au GC

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande

Permet de justifier la | Saisie manuelle dinitialisation. Le champ est

Personnelle

décision prise. de l'avis ) .
accessible uniquement en
signature.
Attention, les données
. Permet de supprimer . concernant la demande
Suppression de la clic sur le o
la demande de la seront supprimées. Cette
demande . bouton . , .
base de données. fonction n'est accessible
gu'en pré-instruction.
6.6.2 Décision sur I'étape — Onglet Validation dan s le cadre des

procédures d'initialisation et de réinitialisation

Instruction - Initialisation Dossier g Imprimer () Aide
Murrdro dermande - 5079740
*Diate de la demands 21012011 |_| = | Date d'efhet  27/01/2011
Agent - 155404 - REWY Danie|
paent | Descrptmn | Fidhe Suivl o @R
Etat demande 7 Refusée
Ohservations
Pre-Instichon !
Instructon

0 mor D Sumime i demande Enraglstrar

55_valll

Notes spécifiques a l'initialisation et a la réini tialisation du dossier agent

Pré-instruction

Pour que la pré-instruction puisse étre validée, il faut que l'agent ait saisi les informations
obligatoires concernant I'état civil, le Corps et I'Affectation de I'agent.

Si ces informations n’'ont pas été saisies, la demande est laissée en attente : le bouton «
acceptée » n'est pas utilisable.

Instruction - (ré)initialisation de dossier
Pour que l'instruction puisse étre validée, il faut que :
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* La saisie effectuée en pré-instruction ou en instruction (état-civil, ) doit étre validée..
» Les blocs suivants doivent avoir été saisis et validés :

o classement, position

o Affectation

o Données spécifiques du recrutement (dans le cas des variantes sur le concours,

accueil en détachement, affectation sur emploi budgétaire, contrat),
°o Banque
o Adresse.

Visa CF et Signature
A ces étapes, le contrbleur financier et le Gestionnaire de Corps peuvent soit :

* Accepter la demande pour la faire passer a I'étape suivante du circuit de la
procédure.

* Refuser la demande pour la classer comme telle dans l'outil. Le processus
d'instruction est alors terminé.

* Remettre en instruction la demande pour renvoyer la demande au début du

processus d'instruction afin que le GC puisse effectuer les modifications nécessaires.

Champ

Explication

Action
attendue

Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
nuMéro.

La date est initialisée sur la

Saisie sur le date du jour. Elle est
Date Signature Date de validation format modifiable.
JI/MM/AAAA Champ obligatoire.
Etat demande Sélectionner I'état de | Choisir une L'acceptation de la
la demande valeur parmi : demande permet de la faire
« Acceptée |passer a l'étape suivante du
«  Refusée circuit de la procédure.
« Remise en |NB:Le bouton radio
instruction | « Acceptée » n'apparait que

sous certaines conditions a
I'étape de Pré-instruction et
d'Instruction.(Voir
Spécificités de I'écran
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Pré-instruction

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

ATEXO™

décrites au point suivant).

L'enregistrement d'une
demande « Refusée »
classe la demande comme
telle dans l'outil. Le
processus d'instruction est
terminé.

La remise en instruction
renvoie la demande au
début du processus
d'instruction afin que le GC
puisse effectuer les
modifications nécessaires
par Exemple.

Ce bouton n'apparait qu'aux
étapes de Validation CF et
de Signature.

Le pré-instructeur saisit son
avis concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniqguement en
pré-instruction.

Instruction

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniquement en
instruction.

Destinée au GC

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

Le contrbleur financier saisit
son avis concernant la
demande d'initialisation. Le
champ est accessible en
modification uniqguement en
instruction — Validation CF.

Permet de justifier la

Saisie manuelle

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande

base de données.

Personnelle L : - d'initialisation. Le champ est
décision prise. de l'avis . :
accessible uniquement en
signature.
Attention, les données
. Permet de supprimer . concernant la demande
Suppression de la la demande de la clic sur le seront supprimées. Cette
demande bouton pp .

fonction n'est accessible
gu'en pré-instruction.
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Dossier

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Réinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour
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6.7 Validation de |'étape de Validation Paie

Nom de I'écran

Code Ecran

Validation Paie

sv_val0l

Validation des mouvements de paie engagés selon la procédure.

Hurméro demande : 5080023

Agent : 25897

Mouvement 04

Etat demande ;

BENISTANT Leigh

Date d'effet | 22f02/2011

Info mutuelle

C pcceptde avec mvts paie O Refusée @ Acceptée sans myvts paie

(> R Ereoistrer |
sp_bngol
. . Commentaire
Champ Explication Action attendue
Bouton d'accés a la
S R génération de§ Clic sur le
mouvements et a la bouton

Mouvements XX

validation de I'étape

Permet d'accéder aux
différents mouvements

Clic sur les liens
de type
« Mouvement
XX »

Info mutuelle

Permet d'accéder a
I'écran de consultation
des informations
mutuelles

Clic sur « Info
mutuelle » pour
accéder a
I'écran.
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Etat demande

Documentation utilisateur : Module
Initialisation Reéinitialisation et Mise a
jour du dossier agent et Mise a jour

Dossier

Permet de définir le
statut de la demande

Choix entre les
valeurs

: Acceptée avec

mvts paie,
remise en
instruction,
refusée,
Acceptée sans
mvts paie

ATEXO™

Acceptée avec
mvts paie : permet
de terminer le circuit
de la demande

Remise en
instruction : la
demande repart au
début du circuit. Elle
pourra étre modifiée.
La fonction n'est
accessible que pour
certaines procédures.

Refusée : la
demande est classée
comme rejetée.

Acceptée sans
mvts paie : la
demande est
acceptee.

A utiliser dans deux
cas :

- pour les demandes
sans modification.

- Dans une logique
d'archivage, cette
fonction sert quand
les mouvements ont
été réalisés hors outil.
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6.8 Edition de l'arrété

6.8.1 Sélection des blocs a utiliser dans le docum  ent — Définition de la
structure de l'arrété

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

- Objectifs de I'écran

Choix des blocs d'informations supplémentaires a insérer dans le futur Arrété. Définition de la
structure de l'arrété.

Acgés
E * Gestionnaire de Corps

Nombre de procédures sont finalisées par I'édition d'un arrété. Cet arrété ou contrat est la
piece réglementaire qui fait foi pour l'agent et l'administration. C'est aussi la piece
administrative que va signer le contréleur financier. Il est donc primordial d'apporter toute son
attention a I'établissement de I'édition de ce document.

L'édition de cette piéce est un peu particuliere car l'arrété ou le contrat comporte plusieurs

parties :
» Des parties qui sont générées automatiquement par le systéme suite a la saisie

* Des parties que le gestionnaire de corps sélectionne selon le type de procédure. Il
s'agit de parties dites "optionnelles". Ces choix sont donc essentiels pour que l'arrété
ou le contrat soit valide réglementairement. Ces données dépendent du corps de
I'agent, de sa situation (stage, contractuel handicapé, accueil en détachement...).

Les éléments auxquels l'arrété ou le contrat fera référence sont modulables (la CAP
pour l'accueil en détachement, la date de la validation de la CDAPH etc...).

L'étape d'édition de l'arrété ou du contrat permet au gestionnaire de corps de déterminer les
parties de l'arrété a ajouter en sélectionnant dans une liste et en cochant (O) quand cela doit
figurer au document.
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6.8.2 Saisie des blocs de Texte — Personnalisation des blocs

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

R Objectifs de I'écran

Saisie des blocs d'informations supplémentaires a insérer dans le futur Arrété

Acceés
& * Gestionnaire de Corps

Edition Inprimer e Aide
Zaisie libre pourle texte | ARTICLE ¥ est nommé... et affecté ... & compter du...

Réponse :

SI ME CESSAIRE APRES LE GRADE ET L AFFECTATION SAISIR P AR EXEMPLE pour exercer |la fondion d'analyste

€) EBpepécékrte Q) Ebpesuvarte Q) Quiter
sx_docOS

L'écran permet a I'agent de saisir les données qui définissent le bloc d'informations a insérer

dans le corps de I'Arrété.
En fonction des choix effectués a I'écran précédent, plusieurs étapes similaires sont proposées

successivement a l'agent lorsqu'il clique sur le bouton « Etape suivante ».
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6.8.3 Génération du document

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

R Objectifs de I'écran

Génération de I'Arrété (avec intégration des blocs de données sélectionnés et saisis aux
étapes suivantes)

Acceés
& * Gestionnaire de Corps

Edition Imprimer 6 Aide

Edition du docurnent ; Arrété individuel

€ Emepccéene Q Edir | Q) Outer
sx_docs

Le bouton « Editer » lance la génération du document sous la forme d'un Fichier .PDF. Cette

opération peut prendre quelques minutes.
Une fois généré, le fichier s'ouvre dans une nouvelle fenétre.
Le document peut-étre réédité via le menu "Editions"

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généré par I'outil.
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République Frangaise

MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE LAGRICULTURE ET DE LA PECHE
Secrétariat général

Demande n® : 5079733
ARRETE
Le ministre de 'alimentation, de 'agriculture et de |a péche
Wi la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, ensembile 1a loi
n°84-16 du 11 janvier 1984 modifiee portant dispositions statutaires relafives a |a fonction publique de I'Etat ;
YU le décret n® 2006-1155 du 15 septembre 2006 portant dispositions statutaires relatives au corps des
attachés d'administration du ministére de 'agriculture et de la péche |

WU le procés verbal des opérations du jury du concours ;

SUR la proposition secrétaire général,

ARRETE

ARTICLE 1 : Monsieur Daniel REY est nommé et affecté & 1a DDT BAS RHIM & compter du 22 janvier 2011
fest.

ARTICLE 2 : L'intéressé percevra un traitement afférent a I'échelon 1 indice brut 0427 ainsi que les
indemnités prévues par la réglementation en vigueur.

Le Contrdleur Financier

Paris, le
Pour leministre de l'alimentation, de 'agriculture et de la péche et par
délégation
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6.8.4 Validation du document

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

¢ Objectifs de I'écran

Validation de l'arrété puis passage a I'étape suivante."

Acgés
& * Gestionnaire de Corps

La demande de |'édition ™ Edition Local ™ au format pdf s'est déroulée correctement.
Le résultat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouwrir automatiguement,

Edition g Imprimer 0 Aide
Edition du docurnent | Arréte individuel

€ Etmepécéserte (@ Edter () dickrédion Q) Quiter

sx_docis

Une fois I'édition générée, une alerte confirme a l'utilisateur la bonne génération de I'Arrété.

Plusieurs possibilités s'offrent a ce niveau :
« valider 'étape pour passer a la suivante (sachant que méme si cette étape est validée
le GC peut rééditer le document comme indiqué plus haut),
* Revenir a |'étape précédente et revenir sur les éléments qui composent le document,

» Laisser la demande a ce stade et quitter la procédure.

La continuité de la procédure veut que le GC doit normalement "valider édition" pour faire
avancer la demande a I'étape suivante.
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6.9 Edition et validation de la notification

ATEXO™

Nom de I'écran

Code Ecran

Edition de la notification

Se_not01

4 Objectifs de I'écran

Edition puis validation de la notification

Acces . .
a * Gestionnaire de Corps

* Gestionnaire de Proximité

6.9.1 Edition de la notification

Edition de la notification

Q© Retur Q) Générer édiion

Imprimer 9 Aide

se_not0l

L'édition et la validation de la notification sont en général réservées au GC dans le déroulé de

la procédure.

Le GP peut rééditer une notification lorsque la demande a terminé son circuit jusqu'au bout. Il
édite ce document au niveau du Module Consultation d'AGORHA ou via le menu "Editions" du

Module de Gestion Administrative.

C'est le GC qui transmet la notification a tous les intervenants concernés (trésorerie pour la

paie, service, agent, classement dossier...)

Le bouton Editer lancer la génération de la Fiche de liaison sous la forme d'un Fichier .PDF.
Cette opération peut prendre quelques minutes ! Une fois généré, le fichier s'ouvre dans une

nouvelle fenétre.

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généreé par l'outil.
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MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE
Secrétariat général

Bureau de gestion du personnel A Paris, le 21/0172011
BFA [ catégories A Centrale

DDT BAS RHIN SDITEPSA
14 Rue du Maréchal Juin
B.P. 61003

67070 STRASBOURG CEDEX
a l'attention de

M. Daniel REY

Demande n® &H079733
Agentn® 155387

MOTIFICATION DE SITUATION ADMIMISTRATIVE

Par amété ministériel du 21/01/2011 visé au contrdle financier sous le numeéro 374016 le 21/01/2011.

Vous étes nommé(e) dans les conditions suivantes a compter du : 22/01/2011

MNumérn INSEE 1830767482273 17

Pasition administrative - activité plein temps

Imputation budgétaire 0215 38 ¥C

Corps [ Grade : attache d'administration

Statut - titulaire

Echelon 1 Date dancienneté  : 22/01/2011

Mode d'accés  © concours exteme
Indice brut - 0427 Indice majore ;370
Affectation administrative - DDT BAS RHIN

Affectation opérationnelle - DDTBAS RHIN SDITEPSA

Le chef du bureau

Observations

En cas de deésaccord, vous pouvez confester cetie décision par voie de recours administratif et par woie de recours punidictionnel dans un délai de 2 mois 3
compiter de cette notification.
Destinataires : Service TPG Agent Gestionnaire Autres
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6.9.2 Validation de I'édition

La demands de "&dition " Edition Notification " au format pdf c'ect déroulée corractement.
Le résultat est disponibfe dans la fenétre qui viant de s'oauvrir autormatiguament,

Edition de la notification

O Retowr (O Gorder defton (@ Valler diftor

ATEXO™

B Imprimer 9 Aide

s _nob]]

Une fois I'édition réalisée, une alerte confirme a I'utilisateur la bonne génération de la

Notification..

La notification est générée dans une fenétre ou un onglet qui s'ouvre automatiquement. Elle

peut étre consultée et sauvegardée.

Si la Notification lui convient, I'agent instructeur peut Valider I'édition avec le bouton du méme

nom.

La notification n'est pas modifiable car elle découle des éléments saisis dans la demande.
Si elle est erronée et que la saisie n'est pas conforme, il convient soit d'annuler la demande et
de recommencer, soit de renvoyer la demande a une étape ou I'on peut modifier la saisie si

l'outil le permet.

La demande passe a I'étape suivante du processus d'instruction.
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