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APPLICATION AGIRHE  

PROCEDURE DE SAISINE DE LA CAP 
 

 

Ce manuel présente les principales procédures AGIRHE des différents types de saisine nécessaires à la Commission Administrative Paritaire. 

Il a pour objectif de vous accompagner et faciliter vos demandes de saisine. En cas de problème, le secrétariat des CAP reste à votre écoute au 

04.50.51.98.50 (standard) ou par mail : cap@cdg74.fr 

 

 

 

 

Sur la page d’accueil, un tableau de bord s’affiche. L’onglet CAP 

présente un récapitulatif des saisines en cours et finalisées. 

 

TABLEAU DE BORD 

mailto:cap@cdg74.fr


2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1° Sélectionner l’onglet  INSTANCES qui permet de saisir en ligne les différentes 

instances paritaires 

2° Sélectionner CAP dans le menu déroulant 

3° Sélectionner  Nouvelle saisine / Dossiers en cours dans le menu déroulant 

 

SAISINE DE LA COMMISSION ADMINISTRATIVE PARITAIRE 
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1ère étape : Sélectionner la saisine  

 CET ECRAN PERMET DE SAISIR LA CAP POUR LES DIFFERENTS TYPES DE SAISINES : DISPONIBILITE SUR DEMANDE, DETACHEMENT, MISE A 

DISPOSITION, NON TITULARISATION, PROMOTION INTERNE, AVANCEMENT DE GRADE, ETC ….. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 La catégorie et la date de la CAP se remplissent par défaut, il convient de cliquer sur la flèche afin de sélectionner la catégorie de la CAP 
désirée. Les dates de début de saisie et de fin de saisie se remplissent automatiquement en fonction du choix effectué précédemment.  

  
 

 

 

*Attention aux dates de début et de fin de 

saisie qui donnent accès ou non à la CAP 

*Sélectionner dans la liste déroulante la 

« Nouvelle demande de type » 

 

Sélectionner la CATEGORIE et la date de CAP 

Permet de compléter la saisine 

1- SELECTION DU CAS DE SAISINE  
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2ème étape : Compléter et enregistrer la saisine 

 Après avoir sélectionné le type de saisine et cliqué sur nouvelle demande, en haut de la page, vous trouverez la définition de la saisine, 

les références juridiques ainsi que les procédures/modalités et enfin, les conditions à respecter. 

 

 

 

 En bas de la page, vous trouverez les menus nécessaires à l’enregistrement de votre la saisine. 

 

 
Lorsque la saisine est complétée puis validée, le message suivant s’affiche « Enregistrement réussi »  
 
Le mail du référent de la collectivité se remplit automatiquement en fonction de l’adresse mail qui est renseignée dans AGIRHE, cependant 
cette adresse peut être modifiée dans la demande de saisine. 
 

Définition 

Références juridiques 

Conditions à respecter 

Procédures/modalités 
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 Après sélection et enregistrement de la saisine, cliquer sur « Valider et imprimer » en bout de ligne de la saisine que vous venez de créer.  

Une fenêtre va s’ouvrir, vous avez alors la possibilité, soit d’ouvrir le document soit de l’enregistrer sur votre disque dur après avoir 

sélectionné le dossier de votre choix pour l’enregistrement. 

 

 Le document de saisine au format WORD va ensuite s’ouvrir directement ou vous devrez aller chercher le document dans le dossier choisit 

précédemment et ouvrir le document.  

 

L’autorité territoriale doit ensuite apposer sa signature et vous devez 

ajouter le cachet de la collectivité.  

Ce document doit ensuite nous être retransmis au format PDF par 

l’intermédiaire du module. 
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3ème étape : Dématérialiser les pièces justificatives 

 Cliquer de nouveau sur le dossier concerné par la saisine puis descendre en bas de la page et cliquez sur « Parcourir » 

 

 

 

 

 

 

 

 Rechercher votre document que vous aurez précédemment enregistré dans un dossier ou sur votre disque dur. Une fois le document 

sélectionné, cliquer sur « Ouvrir » puis sur « Ajouter la pièce ».  Au-delà  de la demande de saisine signée par l’Autorité Territoriale, 

différentes pièces justificatives peuvent être demandées le courrier d’accord de l’agent dans le cas d’une disponibilité par exemple. 

 Pour transmettre ces pièces justificatives, il convient d’ajouter le ou les pièce(s) au format PDF de la même façon que le document de 

saisine.  Une fois les pièces ajoutées, cliquez sur « Valider ».  

 

1/ Sélectionner le type de pièce 

justificative 

2/ Cliquer sur parcourir 

3/ Ajouter la pièce 
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 CET ECRAN PERMET DE VERIFIER QUE LE DOSSIER A BIEN ETE VALIDE PAR LE CDG.  (MAIS NON INSCRIT A LA SEANCE DE LA 

CAP) 

 

 

 

 

 

 

 

2- INSTRUCTION ET INSCRIPTION DE LA SAISINE PAR LE CDG 

Avis de la CAP après la séance 

Vous pouvez suivre l’évolution du dossier 
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 Notifications des avis aux collectivités :  la transmission des notifications intervient par courrier à l’adresse électronique renseignée dans la saisine. 

Les collectivités peuvent être imprimer elles-mêmes les notifications. C’est la raison pour laquelle il est important de vérifier les adresses mails des coll. 

Pour les avis sur les dossiers sensibles, cette méthode n’est pas employée ; un courrier est adressé à la collectivité. 

 

 A noter : à l’exception des avis sur les dossiers sensibles, aucun autre avis n’est transmis à la collectivité par voie postale.  La collectivité 

reçoit une notification de cet avis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- LES AVIS DE LA CAP 
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Bon à savoir !  

La collectivité imprime la saisine, la fait signer par l’Autorité territoriale et la transmet soit : 

 Par la voie dématérialisée via Agirhe :  

 

 A noter : si c’est l’agent qui initie une demande (recours), il doit également respecter la date limite de transmission. 

  Les champs suivis d’un * doivent obligatoirement être renseignés. 

  Bien vérifier que les données liées au dossier individuel de l’agent qui s’affichent automatiquement, soient à jour.  

   Si vous ne trouvez pas votre agent dans la liste déroulante, vérifiez que vous avez bien sélectionné la bonne catégorie.      

  Le bouton   permet de suspendre votre saisine. Les données non enregistrées seront perdues. 

  Possibilité de suivre l’état du dossier : dans la colonne « état » : « Dossier inscrit à l’ODJ » ou « Dossier incomplet » avec des commentaires ou « Dossier 

annulé ») 

 La liste des pièces à joindre figure sur la fiche de saisine via le module AGIRHE, générée dans « Documents à imprimer » à la suite de la saisie. (A 

transmettre obligatoirement au secrétariat de la CAP). 

  Les collectivités doivent mettre à jour leur contact. 

  Une seule demande par type de demande. 

  Les collectivités peuvent supprimer ou modifier tant que le dossier n’a pas été instruit. 
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2.1  LE STAGIAIRE              page 11 à  16  
2.1.1   Prorogation de stage                                                                                                                                                         p11 
2.1.2 / 2.1.3 / 2.6.7   Licenciement en cours de stage/ refus de titularisation                                                                                           p14 
 

2.2  LE TRAVAILLEUR HANDICAPE (non disponible) 
 

2.3  LE RECRUTEMENT : LE DETACHEMENT            page 17  à 22 
2.3.1    Détachement sur emploi fonctionnel            p17 
2.3.2 / 2.3.3 /2.3.4 / 2.3.5 /2.3.6 Détachement               p20 
 

2.4  LE RECRUTEMENT : AUTRES CAS : INTEGRATION, MUTATION INTERNE, RECLASSEMENT, TRANSFERT     page 23 à 42          
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2.4.9    Non réintégration après détachement /réintégration en cours de détachement à la demande de l’agent  p40 
2.4.10    Transfert de personnel (en cours de création par l’éditeur du logiciel)                                                                p43 
 

2.5  DEROULEMENT DE CARRIERE              page 44 à 56 
2.5.1 / 2.5.2   Avancement de grade            p44 
2.5.3    Avancement à l’échelon spécial           p50 
2.5.4    Promotion interne            p53 
2.5.5    Révision entretien professionnel (recours de l’agent, pas de saisine dans AGIRHE)                                        
2.5.6    Reconstitution de carrière           p56 
 

2.6  EXERCICE DES FONCTIONS                page  59 à 79 
2.6.2    Refus d’accorder une demande de congé pour formation syndicale       p59 
2.6.3    Refus de la collectivité de l’exercice d’un cumul d’activités        p62 
2.6.4    Refus d’accorder une décharge de service au titre de son activité syndicale      p65 
2.6.5 / 2.6.6   Refus d’actions de formation           p68 
2.6.8    Mise à disposition            p71 
2.6.10    Refus de temps partiel            p77 
 

2.7  FIN TEMPORAIRE OU DEFINITIVE DE FONCTIONS            page  80 à 92 
2.7.3  à  2.7.5   Disponibilité             p80 
2.7.6       Maintien en disponibilité  faute d’emploi vacant (voir procédure agirhe 2.4.8)                                                p84 
2.7.7 / 2.7.8   Licenciement après mise en disponibilité d’office         p84 
2.7.9    Licenciement pour inaptitude physique          p87 
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2.7.11    Maintien en surnombre après disponibilité de droit ou suppression de poste                                                  p90 

SOMMAIRE : LES CAS DE SAISINE DE LA CAP 
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2.1 – LE STAGIAIRE 

Réf. guide des CAP : saisine n°2.1.1   

PROROGATION DE STAGE 

 

 

 

  Formation d’intégration : la légalité de la décision de refus de titularisation à l’issue du stage est subordonnée à l’accomplissement des obligations 

de formation durant le stage prévues par le statut particulier (CE 27 mai 2009 n°313773). 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées à la 

PROROGATION DE STAGE  

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

CAP 

 2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  PROROGATION DE STAGE 

 

 
3)  Cliquer sur « Nouvelle demande » 

 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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  ECRAN A RENSEIGNER  

 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

Nom de l’agent (la date de nomination 

stagiaire s’affiche automatiquement) 

 

3) Saisir la date d’effet de la prorogation  

4) Saisir la date de fin de la prorogation  

 

5) Cocher OUI ou NON en fonction 

des éléments du dossier.   

 

2) Case à cocher selon le motif de la 

saisine  

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

6) Cocher et renseigner en 

fonctions des éléments du 

dossier 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

                  

 

 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.1.2. & 2.1.3 & 2.6.7 

LICENCIEMENT EN COURS DE STAGE / REFUS DE TITULARISATION 

 

 

 

 

  Formation d’intégration : la légalité de la décision de refus de titularisation à l’issue du stage est subordonnée à l’accomplissement des obligations 

de formation durant le stage prévues par le statut particulier (CE 27 mai 2009 n°313773). 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au 

LICENCIEMENT POUR INSUFFISANCE PROFESSIONNELLE /REFUS DE TITULARISATION 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

CAP 

 

2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  LICENCIEMENT POUR 

INSUFFISANCE  ROFESSIONNELLE EN 

COURS DE STAGE OU REFUS DE 

TITULARISATION  

 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER 

 

 
La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

6) Cocher et renseigner en 

fonctions des éléments du 

dossier 

 

2) Saisir la date de nomination stagiaire  

3) Cocher OUI ou NON (en fonction des 

éléments du dossier de l’agent)  

4) Saisir la date d’effet souhaitée du 

licenciement  

5) Cocher NON ou OUI (en fonction des 

éléments du dossier de l’agent) 

 

 

 

7) Cocher et renseigner en 

fonctions des éléments du 

dossier 

 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

Nom de l’agent (la date de nomination 

stagiaire s’affiche automatiquement) 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 
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2.3 – LE RECRUTEMENT : LE DETACHEMENT 

Réf. guide des CAP : saisine n°2.3.1  

DETACHEMENT SUR UN EMPLOI FONCTIONNEL (PREMIERE DEMANDE OU RENOUVELLEMENT) 

 

 

 

A noter : Seuls peuvent être détachés les fonctionnaires de catégorie A titulaires d’un grade.  

Les emplois fonctionnels ne peuvent être créés qu’en respectant les seuils démographiques. Certains emplois fonctionnels ne peuvent être 

occupés que par des fonctionnaires territoriaux remplissant les conditions particulières de grade, d’indice terminal et de strates 

démographiques précisées dans les dispositions statutaires (exemple : Attaché DGS dans une commune de 2000 à 40000 habitants) 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au 

DETACHEMENT  

 

1) Sélectionner la CATEGORIE A et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

DETACHEMENT (première demande 

ou renouvellement) 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER 

 

 

 

 

 

 

 

5) Cocher NON ou OUI 

6) Cocher Avis Favorable ou Défavorable  (Si avis 

Défavorable, indiquer les motifs du refus) 

 

3) Renseigner les champs obligatoires (*) 

4)  Saisir les dates de début et de fin de 

détachement  

 

2) Sélectionner dans le menu déroulant le 

Type de détachement «  sur un emploi 

fonctionnel de la fonction publique 

territoriale » 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

Nom de l’agent (la date de nomination 

stagiaire s’affiche automatiquement) 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisation, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 
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 A noter (7) Si l’agent a été détaché sur un emploi fonctionnel depuis moins d’un an, il faudra cocher OUI et  renseigner les informations 

suivantes : 

 

Réf.  guide des CAP : saisine n° 2.3.2 & 2.3.3 & 2.3.4 & 2.3.5 & 2.3.6 

DETACHEMENT (PREMIERE DEMANDE OU RENOUVELLEMENT) 

 

 

 

  La position de détachement n’est pas ouverte aux fonctionnaires travaillant dans plusieurs collectivités et établissements publics. 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au 

DETACHEMENT   

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

DETACHEMENT (première demande 

ou renouvellement) 

 
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER 

 

 

 

 

 

 

3) Sélectionner dans le menu déroulant le 

Type de détachement  

4) Cocher NON ou OUI (le détachement 

doit être autorisé par l’autorité 

d’origine) 

5/ Renseigner les informations liées à la 

carrière de l’agent dans l’administration 

d’accueil  

6/ Cocher NON ou OUI  

7) Saisir la date de début et la date de fin 

prévue de détachement 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Cocher NON ou OUI 

2) Sélectionner dans le menu déroulant 

le nom de l’agent (les informations liées 

à la carrière de l’agent s’affichent 

automatiquement) 

3) Cocher NON ou OUI 



22 
 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 A noter : Si l’agent demande un détachement dans une autre administration, c’est la collectivité d’accueil qui doit saisir la CAP dans ce 

cas. 

  

 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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2.4 – LE RECRUTEMENT : AUTES CAS : INTEGRATION, MUTATION INTERNE, RECLASSEMENT, TRANSFERT  

Réf.  guide des CAP : saisine n° 2.4.1 & 2.4.5 

INTEGRATION DANS LE CADRE D’EMPLOIS DE DETACHEMENT 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez, en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à l’INTEGRATION 

APRES DETACHEMENT  

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante  

INTEGRATION APRES DETACHEMENT  
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER 

 

 

 

ECRAN A RENSEIGNER DANS LE CADRE D’UN RECLASSEMENT POUR INAPTITUDE PHYSIQUE 

 

 

 

 

 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent et le grade d’intégration 

2) Indiquer pour quel motif l’intégration 

intervient après un détachement « dans le 

cadre d’un reclassement pour inaptitude 

physique » 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent et le grade d’intégration 

 

 

 

2) Renseigner la date d’effet d’intégration (la 

date de fin du détachement donnant droit à 

intégration s’affiche automatiquement) 

 

3) Renseigner la date de début et la date de 

fin du détachement donnant droit à 

intégration 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.4.2 

INTEGRATION DIRECTE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à l’INTEGRATION 

DIRECTE  

 

 

2) Sélectionner dans la 1ère liste 

déroulante INTEGRATION DIRECTE 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

1) Cocher NON ou OUI 

2) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent  

5) Renseigner les informations 

liées à la carrière d’origine de 

l’agent  

3) Renseigner la date d’effet de l’intégration 

directe (l’intégration directe doit être 

autorisée par l’autorité d’origine) 

4) Renseigner la situation de l’agent avant 

son intégration directe (L’intégration directe 

n’est pas ouverte au fonctionnaire 

travaillant dans plusieurs collectivités et 

établissements publics 

 

6) Renseigner la carrière de l’agent 

après son intégration directe  

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « IMPRIM. » pour récupérer la 

fiche saisine de la CAP dans « Documents ». 

Cette fiche saisine est à retourner datée et 

signée au secrétariat de la CAP 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter ou modifier la saisine 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisée, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 



29 
 

 

Réf. guide des CAP : saisine n°2.4.3  

CHANGEMENT D’AFFECTATION (MUTATION INTERNE AVEC CHANGEMENT DE RESIDENCE OU ENTRAINANT UNE 

MODIFICATION DE LA SITUATION ADMINISTRATIVE DE L’AGENT) 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées  au 

CHANGEMENT D’AFFECTATION  

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

CHANGEMENT D’AFFECTATION OU 

MUTATION INTERNE  

  

2) Sélectionner dans la 2ème liste déroulante  

CHANGEMENT D’AFFECTATION (mutation 

interne) 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

(1) ECRAN A RENSEIGNER POUR UN CHANGEMENT D’AFFECTATION ENTRAINANT UNE MODIFICATION DE LA RESIDENCE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Cocher le changement 

d’affectation entraîne « Une 

modification de la résidence de 

l’agent » 

3) Saisir la date d’effet  

 
4) Renseigner l’ancien et nouveau 

lieu d’affectation de l’ gent 

5) Cocher OUI ou NON 

6) Indiquer les conséquences en 

fonction des éléments du dossier 

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 
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(2)  SAISINE A RENSEIGNER POUR UN CHANGEMENT D’AFFECTATION ENTRAINANT UNE MODIFICATION DE LA SITUATION DE L’AGENT 

 

 

 

 

 

 

2) Cocher le changement 

d’affectation entraîne « Une 

modification de la situation de 

l’agent» 

3) Saisir la date d’effet  

 
3) Renseigner le service d’origine 

et d’accueil. 

4) Indiquer les changements entrainés 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.4.6 & 2.4.7 

RECLASSEMENT DES AGENTS DE LA FILIERE POLICE MUNICIPALE CONSECUTIF AU RETRAIT OU A LA SUSPENSION DE 

LEUR AGREMENT 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au 

RECLASSEMENT DES AGENTS DE LA FILIERE POLICE  

 

 

 

2) Sélectionner dans la  liste déroulante 

RECLASSEMENT DES AGENTS DE LA 

FILIERE POLICE 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

2) Cocher le motif de la saisine  

3) Indiquer la date de suspension ou 

du retrait d’agrément 

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent (les 

informations liées à la carrière 

s’affichent automatiquement) 

4) Renseigner la carrière 

de l’agent envisagé dans 

le cadre du reclassement 

5) Indiquer les changements  entrainés 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.4.8 

REINTEGRATION AU TERME D’UNE PERIODE DE DISPONIBILITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à la 

REINTEGRATION APRES DISPONIBILITE DISCRETIONNAIRE 

 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante  

REINTEGRATION APRES DISPONIBILITE 

DISCRETIONNAIRE 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

 1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 ECRAN  A RENSEIGNER (SUR UN POSTE VACANT)

 

 

 

 

2) Renseigner la date de demande de 

réintégration du fonctionnaire 

3)Renseigner la date de la 

réintégration du fonctionnaire  

6)Répondre aux questions et indiquer 

les éventuelles observations de 

l’agent 

 

5) Indiquer les changements entrainés 

4)Sélectionner dans la liste 

déroulante le type de réaffectation 

« Réintégration et affectation sur un 

poste vancant » 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans la liste 

déroulante  le nom de l’agent  
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 ECRAN RENSEIGNER (SUR MAINTIEN EN DISPONIBILITE) 

 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

2) Renseigner les informations 

demandées et indiquer les 

éventuelles observations de 

l’agent 

 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1)Sélectionner dans la liste 

déroulante le type de réaffectation 

« Maintien en disponibilité » 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisation, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Supp. » permet de supprimer un dossier. 

(Si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

 
Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 



40 
 

 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.4.9 

NON REINTEGRATION APRES DETACHEMENT OU REINTEGRATION EN COURS DE DETACHEMENT A LA DEMANDE DE 

L’AGENT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant sur « Nouvelle demande » l’écran suivant s’affiche faisant apparaître des informations liées à la REINTEGRATION EN COURS 

DE DETACHEMENT 

 

 

2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  REINTEGRATION EN 

COURS DE DETACHEMENT A LA 

DEMANDE DE L’AGENT 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

 1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent (le 

grade et le type de détachement 

s’affiche automatiquement) 

2) Renseigner la situation 

administrative dans l’administration 

d’accueil  

3) Indiquer la date de réintégration et 

des informations complémentaires 

éventuelles.  

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisation, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 



43 
 

 

 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.4.10 

TRANSFERT DE PERSONNEL 

 

 

 

 

 

A Venir  

(En cours de création par l’éditeur) 
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2.5 – DEROULEMENT DE CARRIERE 

Réf .guide des CAP : saisine n° 2.5.1 & 2.5.2 

AVANCEMENT DE GRADE 

ETAPE 1 : GENERER LES PROPOSITIONS D’AVANCEMENT DE GRADE 

 

 

   La collectivité doit vérifier que l’agent remplit les conditions statutaires pour bénéficier d’un avancement de grade. Voir la note du cdg74 à l’avancement de 

grade    

Les avancements de grade sont comptés par saisine (1 seul dossier pour plusieurs agents déclarés) 

La collectivité doit :   1/ Vérifier les propositions en utilisant le document de travail 

 

2/ Saisir la CAP en ligne pour proposer ses agents 

3/ Transmettre les pièces justificatives dématérialisées pour finaliser la saisine  

4/ Consulter l’état d’instruction des dossiers proposés  

5/ Prendre acte de la notification de l’avis de CAP  

6/ Créer les arrêtés d’AVG après avis favorable de la CAP  

 1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste déroulante  

AVANCEMENT DE GRADE 

Rappel :  

1° Sélectionner l’onglet  INSTANCES 

2° Sélectionner CAP 

3° Sélectionner  Nouvelle saisine / Dossiers 

en cours  

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 
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 Apparaissent dans cette fenêtre l’effectif des fonctionnaires avec mention de leur grade ( grade actuel) 

 

Si un fonctionnaire est promouvable au grade supérieur, la colonne «  grade d’avancement possible » est remplie ; si cette colonne 

est vide, le fonctionnaire concerné ne remplit pas les conditions pour avances de grade en 2019, NE PAS EFFECTUER DE SAISIE

 

 Pour imprimer la proposition de grade « brute » avant saisie : Cliquer sur Impression Cadre d’Emploi puis choisir le modèle de document  puis cliquer sur 

OK  

 

1) Sélectionner dans la liste 

déroulante le Cadre d’emplois 

concerné, exemple Adjoints 

administratifs territoriaux 

 

 

 

 

 

Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent (le 

grade s’affiche automatiquement) 
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 Le document ci-dessous se génére automatiquement : ETAT RECAPITULATIF DES AGENTS PROMOUVABLES POUR LE CADRE D’EMPLOIS DES 

ADJOINTS ADMINISTRATIFS :  

Il vous indique le nom de l’agent ou des agents promouvanles ainsi que la date à partir de laquelle l’avancement de grade est possible  
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 Une fois le document imprimé, fermer le fichier WORD, cliquer sur annuler pour retour. Ensuite, cliquer sur « Valider les informations saisies 

pour ce cadre d’emploi »  

 

 

 

ETAPE  2 : COMPLETER LA PROPOSITION D’AVANCEMENT DE GRADE  

 Après avoir recueilli le choix de l’autorité territoriale et vérifié les possibilités d’avancement de grade compte-tenu des quotas (notamment pour la 
catégorie B) :  
 
- Vous pouvez retourner sur la saisine concernée au sein du Module Instances/CAP/Nouvelle saisine/Dossiers en cours  

- Sélectionnez le dossier souhaité à l’aide du numéro retenu  
- Sélectionnez le cadre d’emploi souhaité  

- Saisir le grade d’avancement proposé en face de chaque agent concerné + l’ordre préférentiel (1,2,3….) + le type d’avancement (ancienneté ou 

examen professionnel) : 

Même procédure pour les autres 

cadres d’emplois 

 

 

 

 

Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent (le 

grade s’affiche automatiquement) 
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 Ordre de priorité : si l’agent est seul à être proposé, par défaut inscrire 1  

 Saisir éventuellement la date de nomination souhaitée dans la colonne « Date prévue » : 

 Ensuite Valider les informations saisies pour ce cadre d’emplois : bouton situé en bas du tableau, la mention « Enregistrement réussi » apparaît au bout de 

quelques secondes : 

 

ETAPE 3 : IMPRESSION DES PROPOSITIONS  

 Imprimer la proposition en cliquant sur le bouton « Impression Proposition cadre d’emplois situé au-dessus du tableau  

 Choisir le modèle de document «   ____________ » et Cliquer sur OK  
  

- Une fois le document imprimé, fermez le fichier word  
- Cliquez sur annuler pour retour  
- Faire signer à l’autorité territoriale cette proposition  

 
Après signature, retourner sur la saisine concernée au sein du Module Instances/CAP/Nouvelle saisine/Dossiers en cours. Sélectionner le dossier souhaité à 
l’aide du numéro retenu. Sélectionnez le cadre d’emploi souhaité. Ensuite réintégrer ce document signé du Maire ou du Président dans le paragraphe «  
 
 Transmission dématérialisée des pièces justificatives » :  choisir la pièce justificative dans le menu déroulant « saisine datée et signée par l’Autorité 
Territoriale »  
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 Parcourir et choisir le document signé scanné – ajouter la pièce et Valider  

 

 
 Intégrer le compte rendu d’examen professionnel de l’agent concerné de façon identique 

 

Si plusieurs agents sont proposés, renouvelez l’opération en sélectionnant dans le menu déroulant. Cliquer sur Valider puis Retour.  

Votre saisine est terminée. Celle-ci sera examinée par la CAP. Un avis vous parviendra après la date de la CAP via le module instances/CAP 
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Réf .guide des CAP : saisine n° 2.5.3 

AVANCEMENT A L’ECHELON SPECIAL 

 

 

 

 ECRAN RENSEIGNER 

 

 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2)Sélectionner dans la liste 

déroulante  AVANCEMENT D’ECHELON 

SPECIAL. 

 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

2)Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 

1)Cliquer sur « conditions d’accès » 

pour consulter les conditions 

d’avancement d’échelon spécial 

3) Cliquer sur « Ajouter l’agent »  
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 En cliquant sur « Ajouter l’agent » l’écran suivant s’affiche  

 

 

 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 

 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

3)  Renseigner la date prévue  

4)  Valider les dates  

La saisie est terminée : cliquer sur le 

bouton « Valider » et la partie 

« Transmission dématérialisée des pièces 

justificatives » s’affiche 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf .guide des CAP : saisine n° 2.5.4 

PROMOTION INTERNE 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées  à la PROMOTION 

INTERNE  

 

 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  PROMOTION INTERNE 

 
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN RENSEIGNER 

 

 

 

 

Ces données s’affichent automatiquement si elles 

sont enregistrées dans le dossier individuel de 

l’agent. Bien vérifier qu’elles sont à jour 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 

IMPORTANT : ne pas 

utiliser ces boutons  

2) Sélectionner le cadre d’emplois et le 

grade demandé 

3) Préciser si l’agent a réussi l’examen 

professionnel 

En cas de réussite de l’examen 

professionnel : 

3) Cocher la case  

4)Renseigner la date de la liste 

d’admission à l’aide du calendrier 
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  Il est conseillé de ne pas attendre le dernier moment pour saisir les dossiers de promotion interne. 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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Réf .guide des CAP : saisine n° 2.5.6 

RECONSTITUTION DE CARRIERE  

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur  Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à LA 

RECONSTITUTION DE CARRIERE 

 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2)Sélectionner dans la liste 

déroulante  RECONSTITUTION DE 

CARRIERE 

 
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1)Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 

2) Indiquer la date de début 

de reconstitution  
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier 

(si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de 

ce dossier) 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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2.6 – EXERCICE DES FONCTIONS 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.6.2 

REFUS D’ACCORDER UNE DEMANDE DE CONGE POUR FORMATION SYNDICALE 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au REFUS DE 

CONGE DE FORMATION SYNDICALE   

 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  REFUS DE CONGE DE 

FORMATION SYNDICALE 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 

1) Sélectionner dans la liste déroulante le nom de 

l’agent (les informations liées à la carrière de 

l’agent s’affichent automatiquement) 

3) Renseigner les Champs obligatoires  

 

2) Renseigner l’intitulé de la formation 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

La saisie est terminée : cliquer sur le 

bouton « Valider » et la partie 

« Transmission dématérialisée des pièces 

justificatives » s’affiche 
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RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un dossier 

(si la fiche de saisine a été transmise, il faut 

avertir le secrétariat de la suppression de ce 

dossier)

) 

 

 Cliquer sur « IMPRIM. » pour récupérer la 

fiche saisine de la CAP dans « Documents ». 

Cette fiche saisine est à retourner datée et 

signée au secrétariat de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.6.3 

REFUS DE LA COLLECTIVITE DE L’EXERCICE D’UN CUMUL D’ACTIVITES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au REFUS DE LA 

COLLECTIVITE DE L’EXERCICE D’UN CUMUL D’ACTIVITES 

  

 

2) Sélectionner dans la liste 

déroulante  REFUS DE LA COLLECTIVITE DE 

L’EXERCICE D’UN CUMUL D’ACTIVITES 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans la liste déroulante 

le nom de l’agent (la qualité statutaire 

s’affiche automatiquement) 

2) Indiquer la position statutaire de 

l’agent au moment du refus 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisée, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.6.4 

REFUS D’ACCORDER UNE DECHARGE DE SERVICE AU TITRE DE SON ACTIVITE SYNDICALE 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au REFUS 

D’ACCORDER UNE DECHARGE DE SERVICE A UN AGENT AU TITRE DE SON ACTIVITE SYNDICALE 

 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante  

REFUS D’ACCORDER UNE DECHARGE 

DE SERVICE A UN AGENT AU TITRE DE 

SON ACTIVITE SYNDICALE 

 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

2) Sélectionner la date, le nombre d’heures 

de décharge, les modalités d’organisation  

3) Renseigner les motifs 

de l’incompatibilité 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant 

le nom de l’agent (les informations liées 

la carrière de l’agent s’affichent 

automatiquement) 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie  dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.6.5 & 2.6.6 

REFUS D’ACTIONS DE FORMATION 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au REFUS 

D’ACTIONS DE FORMATION 

 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante  REFUS 

D’ACTIONS DE FORMATION  
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

1) Sélectionner dans le menu déroulant 

le nom de l’agent (les informations 

liées à la carrière de l’agent  s’affichent 

automatiquement) 

2) Cocher le type de 

formation demandée 

3)Renseigner les champs 

obligatoires  

La saisie est terminée : cliquer sur le 

bouton « Valider » et la partie 

« Transmission dématérialisée des pièces 

justificatives » s’affiche 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie de dématérialisation, ou par mail à la 

date limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.6.8 

MISE A DISPOSITION  

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à la MISE A 

DISPOSITION 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

 2) Sélectionner dans la liste déroulante  

MISE A DISPOSITION (première demande ou 

renouvellement) 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

2) Sélectionner le Type de mise à disposition 

3) Renseigner l’identité de l’établissement 

d’accueil. S’il s’agit d’une collectivité de votre 

département, vous pouvez la sélectionner dans un 

menu déroulant. 

4) Entrer les dates de début et de fin de la mise à 

disposition  

5) Renseigner les autres informations. 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant 

le nom de l’agent (les informations 

liées à la carrière de l’agent  s’affichent 

automatiquement) 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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MISE A DISPOSITION AUPRES D’UNE ORGANISATION SYNDICALE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées à  la MISE A 

DISPOSITION AUPRES D’UNE ORGANISATION SYNDICALE 

 

 

 

 2) Sélectionner dans la liste déroulante MISE A 

DISPOSITION AUPRES D’UNE ORGANISATION 

SYNDICALE 
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 

2) Renseigner l’Identité de l’organisation syndicale 

3) Entrer les dates de début et de fin de la mise à 

disposition  

4)     Renseigner les champs obligatoires 

La saisie est terminée : cliquer sur le 

bouton « Valider » et la partie 

« Transmission dématérialisée des pièces 

justificatives » s’affiche 

 

1) Sélectionner dans la liste 

déroulante  le nom de l’agent 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier. (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n °2.6.10 

REFUS D’AUTORISATION D’ACCOMPLIR UN SERVICE A TEMPS PARTIEL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant, les informations liées au REFUS 

D’AUTORISATION D’ACCOMPLIR UN SERVICE A TEMPS PARTIEL 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

REFUS D’AUTORISATION D’ACCOMPLIR UN 

SERVICE A TEMPS PARTIEL 3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 

2) Sélectionner le motif de la saisine 

 

4) Expliquer le litige / Motif du refus 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans la liste déroulante  

le nom de l’agent (les informations liées 

à la carrière de l’agent  s’affichent 

automatiquement) 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

3)Compléter les champs obligatoires 



79 
 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

  

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 
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2.7 – FIN TEMPORAIRE OU DEFINTIVE DE FONCTIONS 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.3  à  2.7.5 

DISPONIBILITE  (PREMIERE DEMANDE OU RENOUVELLEMENT)  

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées à la 

DISPONIBILITE SUR DEMANDE 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

DISPONIBILITE (première demande ou 

renouvellement) 

 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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ECRAN A RENSEIGNER POUR UNE  DISPONIBILITE  PERSONNELLES 

 

 

 

 

 ECRAN A RENSEIGNER D’UNE DISPONIBILITE POUR CREER OU REPRENDRE UNE ENTREPRISE 

 

2) Cliquer sur le type de Disponibilité sur demande 

3) Sélectionner dans l’ascenseur Disponibilité pour 

convenances personnelles  

4) Rentrer les dates de début et de fin de la 

disponibilité  

1) Après avoir rempli la partie Identité, cliquer sur 

Disponibilité sur demande 

2) Sélectionner dans l’ascenseur Disponibilité pour 

créer ou reprendre une entreprise 

3) Rentrer les dates de début et de fin de la 

disponibilité  

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

5) Cocher Avis Favorable ou Défavorable (Si avis 

Défavorable, indiquer les motifs du refus) 

 

4) Cocher Avis Favorable ou Défavorable (Si avis 

Défavorable, indiquer les motifs du refus) 
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 ECRAN A RENSEIGNER D’UNE DISPONIBILITE POUR ETUDES 

 

5) Cocher NON ou OUI  

2) Sélectionner dans l’ascenseur Disponibilité pour 

études ou recherches 

3) Rentrer les dates de début et de fin de la 

disponibilité (la durée se calcule automatiquement) 

 

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

7) Cocher NON ou OUI (Si OUI indiquez les 

fonctions exercées par l’agent 

6) Renseigner les fonctions exercées par l’agent 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART  - AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.6 

MAINTIEN EN DISPONIBILITE FAUTE D’EMPLOI VACANT (VOIR PROCEDURE 2.4.8) 

 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.7 & 2.7.8 

LICENCIEMENT APRES MISE EN DISPONIBILITE D’OFFICE 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au LICENCIEMENT 

OU MISE EN RETRAITE D’UN FONCTIONNAIRE AYANT REFUSE 3 POSTES EN VUE DE SA REINT2GRATION APRES DISPONIBILITE 

D’OFFICE 

 

 

2) Sélectionner dans la liste déroulante 

LICENCIEMENT OU MISE EN RETRAITE D’UN 

FONCTIONNAIRE AYANT REFUSE 3 POSTES  
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

3) Indiquer le motif et la date d’effet  

4) Renseigner les informations 

liées à un accompagnement 

dans la recherche d’emploi  

1) Sélectionner dans le menu 

déroulant le nom de l’agent 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

2) Indiquer le motif justifiant le licenciement  
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 



87 
 

 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.9 

LICENCIEMENT POUR INAPTITUDE PHYSIQUE 

 

 

 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au LICENCIEMENT 

POUR INAPTITUDE PHYSIQUE LORSQUE QUE LE FONCTIONNAIRE A FAIT UNE DEMANDE DE RECLASSEMENT 

 

 

2) Sélectionner dans la 1
ère

 liste déroulante 

LICENCIEMENT POUR INAPTITUDE PHYSIQUE 

LORSQUE LE FONCTIONNAIRE A FAIT UNE 

DEMANDE DE RECLASSEMENT 

3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 



88 
 

 

 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 

 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 

2) Renseigner les champs obligatoires 
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 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 
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Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.10 

SUPPRESSION D’EMPLOI  

 

Réf. guide des CAP : saisine n° 2.7.11 

MAINTIEN EN SURNOMBRE APRES DISPONIBILITE DE DROIT OU SUPPRESSION DE POSTE 

 

 

 

 

 En cliquant sur Nouvelle demande, vous trouverez en haut de la page de l’écran suivant les informations liées au MAINTIEN EN 

SURNOMBRE SUITE A SUPPRESSION DE POSTE 

 

 

1) Sélectionner la CATEGORIE et la DATE DE CAP 

2) Sélectionner dans la liste déroulante MAINTIEN EN 

SURNOMBRE SUITE A DISPONIBILITE ou MAINTIEN EN 

SURNOMBRE SUITE A SUPPRESSION DE POSTE 
3) Cliquer sur « Nouvelle demande » 

Définition Références juridiques Conditions à respecter Procédures/modalités 
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 ECRAN A RENSEIGNER  

 

 

 

 

 

2) Cocher OUI ou NON en fonction des 

éléments du dossier 

3) Compléter les champs obligatoires 

4) Cocher OUI ou NON en fonction des 

éléments du dossier 

La saisie est terminée : cliquer sur le 
bouton « Valider » et la partie 
« Transmission dématérialisée des pièces 
justificatives » s’affiche 
 

1) Sélectionner dans le menu déroulant le 

nom de l’agent 
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 ENREGISTREMENT REUSSI  TRANSMISSION DEMATERIALISEE DES PIECES JUSTIFICATIVES 

 

 

 RETOUR A L’ECRAN DE DEPART – AFFICHAGE DU RESULTAT  

 

 

 

 

 

« Supp. » permet de supprimer un 

dossier (Si la fiche de saisine a été 

transmise, il faut avertir le secrétariat 

de la suppression de ce dossier) 

 

TRES IMPORTANT :  
● A partir du moment où la collectivité a validé sa demande sur AGIRHE avant la date limite de transmission, le dossier est recevable. 
● Il convient qu’elle transmette cette fiche saisine et les pièces justificatives via Agirhe par la voie dématérialisée, ou par mail à la date 

limite de réception des saisines. 

● Pour transmettre une pièce complémentaire à la saisine cliquer sur   
● La collectivité ne pourra plus saisir de dossier dans AGIRHE pour la CAP en question après cette date.  

  Tout dossier incomplet, ne sera pas inscrit à l’ordre du jour de la CAP. 

Double-cliquer sur la ligne pour 

consulter, modifier la saisine ou 

ajouter le ou les pièce(s) justificative(s) 

« Imprim. » permet d’imprimer la saisine 

qui vient d’être créé. 

 

Cliquer sur « Valider et imprimer » pour 

récupérer la fiche saisine de la CAP dans 

Documents. Cette fiche saisine est à 

transmettre datée et signée au secrétariat 

de la CAP. 


