NOYAU RH FPE

REFERENTIEL DES FONCTIONS

Suivi des versions :

	Date de mise à jour
	Objet 

	2005
	Publication initiale du noyau

	9 juin 2008
	Ajout des fiches fonctions :

· GDI-12: Gestion des dérogations

· GDI-13: Self service

· FT-12  : Gestion des évènements

Suppression des fiches : 

· GDI-04: Données financières

· GDI-09: Bulletin de salaire

· INT-01: Alimentation de l’infocentre FP

· INT-02: Alimentation Paye TG

· INT-03: Retour paye TG 

· INT-07: Intégration des données de Paye.

(Ces fonctions seront revues ultérieurement pour prendre en compte le dispositif d’échanges mis en œuvre par l’ONP.) 

Les fonctions relatives à la gestion des moyens feront l’objet d’une révision ultérieure dans le cadre du réexamen global de cette fonctionnalité.



	18 juillet 2008
	Prise en compte des observations des ministères (Cf.  document P3_NOY_observations juillet 08.xls)  



	31 mars 2009
	Mise à jour de la fiche OMC-02

Suppression de la fiche OMC-06

Précision des éléments relatifs à l’auditabilité / traçabilité : éclatement de la fiche FT-18 Traçabilité-historisation en 2 fiches fonction 

· FT-18 : Historisation

· FT-19 : Traçabilité.

	18 décembre 2009
	Mise à jour des fiches REF02, FT02, GDI11

	30 juin 2010
	Mise à jour de la fiche FT19 Traçabilité

Création de la fiche FT20 Auditabilité et de la fiche FT21 Piste d’audit

	30 juin 2011
	Mise à jour des fiches : GDI06, GDI13, INT06 

Création de GD14 : Saisie du RIB de l’agent

	17 février 2012
	Suppression de GOP-04 : Gestion des activités

Création de GDI-15 : Anciennetés calculées

Suppression de INT-04 : Interface CIR (En cible ONP, alimentation du SRE via N4DS) 

Précision apportée à GDI-14 : Saisie du RIB de l’agent

	30 Juillet 2012
	Création de OMC-08 : Héritage de données – SIRET de L’US mère à l’US Fille

Création de GDI-16 : Héritage de données – Catégorie d’emploi LOLF

Création de GDI-17 : Héritage de données – Catégorie socio professionnelle

Création de GDI-18 : Héritage de données – Mise à jour du lot de paye dans le dossier de l'agent

	14 décembre 2012
	OMC-03 : corrections apportées au bloc élémentaire et au bloc définition

OMC-04 : suppression du lien vers OMC-06 (supprimée) et correction de la mise à jour « affectation opérationnelle »

OMC-07 : suppression du lien vers OMC-06 (supprimée)

INT-06 : correction de « CIR » remplacé par « N4DS »

GDI-12 : précisions apportées sur le fonctionnement de la fonction et sur les acteurs.

GDI-14 : Reformulation du premier point du bloc « Opérations élémentaires » (suppression de « par un gestionnaire » car redondant). 

Création de GDI-19 : Héritage de données – Mise à jour de la date limite de départ à la retraite.

	07 aout 2014
	Sur l’ensemble des fonctions : Ajout du caractère « Obligatoire », « Facultatif » de la fonction. 
Sur l’ensemble des fonctions : Suppression, le cas échéant, de toutes les références spécifiques au SI Paye.

GOP – 08 : Création de la fonction « Gestion du Congé de Formation Professionnelle ».

INT-06 : Suppression de la fonction « Génération et transmission des EGA ».

INT-07 : Création de la fonction « Génération et transmission du fichier GEST ».

INT-08 : Création de la fonction « Génération et transmission du fichier EMIR ».



	24 septembre 2014
	GDI-20 : Création de la fonction « Héritage de données – catégorie et sous-catégorie statutaire »

	06 février 2015
	FT-22 : Création de la fonction « Héritage des valeurs des données du contrat vers les données de l’avenant au contrat »

	20 Novembre 2015
	GDI-19 : Héritage de données – Date limite de départ à la retraite

	27 Avril 2016
	INT-07 : remplacement de l’expression « Bande GEST » par « fichier GEST ».

INT-09 : Création de la fonction « Génération et transmission du FIP mensuel ».

	26 janvier 2017
	REF-04 : Suppression de la fonction « Visas »

REF-05 : Suppression de la fonction « Actes »

REF-06 : Création de la fonction « Bibliothèque des actes »

FT-13 : correction du paragraphe lié aux règles de gestion.

« Décrites dans les référentiels liés aux actes et visas » devient « Décrites dans les référentiels liés à la bibliothèque des actes ».

	15 avril 2019
	OMC-01 et OMC-03 : Mise à jour de la gestion de l'organisation et des postes suite à la normalisation de la description du référentiel des US et des postes (FIME 2019-15)

OMC-04 : Affectation d’un agent sur un poste et OMC-05 : Affectation dans une US : correction de la rubrique mise à jour


	03 mars 2022
	GDI-21 : Héritage de données – Identifiant préliquidation de l’échelon (fichier GEST)


PREAMBULE

Les fonctions constituent les "briques" applicatives de base du noyau RH FPE à partir desquelles chaque ministère peut bâtir le cœur de son propre SIRH. 

On trouvera ainsi dans ce document :

· les fonctions qui vont permettre de gérer les référentiels statutaires (nomenclatures, règles de gestion, bibliothèque des actes), les référentiels LOLF (missions, programmes, actions, sous actions), les référentiels métiers (domaines fonctionnels, emplois-référence, compétences, activités), … ;

· les fonctions permettant de gérer l'organisation des structures et les moyens de leur fonctionnement ;

· les fonctions de gestion et de contrôle de toutes les données du dossier des agents ; 

(Une fonction self-service est proposée et de ce fait l’agent est  identifié comme acteur pour certaines fonctions. Sa mise en œuvre ne présente pas de caractère obligatoire).

· les fonctions nécessaires à la gestion opérationnelle de proximité (présences, congés, activités) ; 

· un ensemble de fonctions génériques ou transverses dont l'assemblage va permettre à chaque ministère d'automatiser les processus de gestion, notamment la gestion collective, comme il le souhaite ;

· les interfaces communes (échanges internes et externes). 
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GESTION DES REFERENTIELS

	Domaine   :
	Gestion des référentiels
	REF-01

	Fonction   :
	REF-01 : Nomenclatures et règles simples
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définitions
	Une donnée est la matérialisation d'une information dans la base de données.

Une nomenclature est l'ensemble des valeurs autorisées que peut prendre une donnée.

L'attribution d'un code représentant chacune des valeurs autorisées permet de normaliser l'information et d'effectuer des traitements automatiques sur les données. 

Les nomenclatures peuvent être simples (code + libellés) ou complexes (code + libellés + attributs), Les attributs étant des indicateurs, utilisés par les règles de gestion, associés à chacune des valeurs de la nomenclature.

	Objet de la fonction
	Gestion des codes, des valeurs et des règles simples (de type indicateur) associés aux données :

- référentiels statutaires (statuts, corps-grades, positions, modalités de service, congés, cessations de fonction, …) 

- référentiels LOLF (missions, programmes, actions, sous-actions)

- référentiels métiers (compétences, activités,…)

- autres référentiels (distinctions honorifiques, ...)

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier (en mode "annule et remplace" ou mise à jour)

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur de référentiel (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille référentiels liés à la gestion des nomenclatures et règles simples

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier Référentiels

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Création, modification et fermeture d'une table de valeurs autorisées d'une donnée

· Création, modification et fermeture d'une valeur autorisée d'une donnée

· Création, modification et fermeture d'une règle associée à une valeur autorisée d'une donnée 

	Règles de gestion 
	Tous les référentiels doivent être historisés sauf les référentiels simples  tels que civilités, types d’adresse, etc.



	Résultat(s)
	Référentiel à jour


	Domaine    :
	Gestion des référentiels
	REF-02

	Fonction    :
	REF-02 : Règles de gestion
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	- Pour préserver l'évolutivité et la maintenabilité du produit informatique, toutes les règles de gestion doivent être gérées dans des structures de données accessibles et modifiables et traitées par un "moteur de règles" (elles ne doivent pas être codées "en dur" dans les traitements)

Ces règles, associées aux événements de gestion, que le moteur de règle doit pouvoir lire, interpréter et appliquer aux données de la base impactées par les événements, sont formalisées sous forme de tableaux, de formules simples ou exprimées en "pseudo-langage" informatique pour les plus complexes. Une règle complexe peut notamment prendre en charge l'exploitation d'un tableau. 

- Un marqueur de gestion  permet de tracer le résultat de  l'application d'une règle de gestion à un dossier lors d’un événement de gestion administrative pour une exploitation ultérieure. 

Le marqueur donne le statut (vrai/faux) des règles appliquées ou dérogées. Les marqueurs doivent être paramétrables :

· Pour l’intégralité des règles

· En fonction du caractère vérifié ou non de la règle qu’elle soit ou non bloquante

· Pour certaines règles seulement en fonction des besoins propres au SIRH

Le moteur de règles est décrit dans la fiche de la fonction FT-02

La consultation des marqueurs est l'objet de la fonction GDI-11.

	Objet de la fonction
	Description et gestion des règles associées aux événements de gestion.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur de référentiel (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille référentiels liés à la gestion des règles de gestion

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier Référentiels

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Création, modification et fermeture d'une ligne d'un tableau de règles

· Gestion de l'association entre un événement et une règle de gestion

· Création, modification et fermeture d'une règle de gestion exprimée sous forme de formule simple

· Création, modification et fermeture d'une règle de gestion complexe exprimée en pseudo langage informatique
· Gestion d'un marqueur associé à une règle

	Règles de gestion 
	 Tous les référentiels doivent être historisés sauf les référentiels simples  tels que civilités, types d’adresse, etc. 

	Résultat(s)
	Référentiel à jour

	Caractère Obligatoire/Facultatif de la Fonction
	Obligatoire


	Domaine    :
	Gestion des référentiels
	REF-03

	Fonction    :
	REF-03 : Référentiels - fiches
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définition
	Certains référentiels peuvent se présenter sous forme de documents textuels - emplois-type, fiche de poste,…- accessibles directement dans la base de données par lien hypertexte par exemple

	Objet de la fonction
	Gestion de référentiels conçus sous forme de fiches 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier (en mode "annule et remplace" ou mise à jour)

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux (mise à jour)

· Administrateur de référentiel (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille référentiels liés à la gestion des fiches

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Fiches (format RTF, html, …) : texte, mots-clés

	Opérations élémentaires
	· Recherche par mot-clé

· Consultation d'une fiche

· Création et indexation d'une fiche

· Mise à jour d'une fiche

· Fermeture d'une fiche

	Règles de gestion 
	Tous les référentiels doivent être historisés sauf les référentiels simples  tels que civilités, types d’adresse, etc.

	Résultat(s)
	Fiches à jour


	Domaine    :
	Gestion des référentiels
	REF-04

	Fonction    :
	REF-04 : Visas
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Les visas sont les références aux textes réglementaires sur lesquels se fonde juridiquement un acte  

	Objet de la fonction
	Gestion de la bibliothèque des visas

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier (en mode "annule et remplace" ou mise à jour)

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur de référentiel (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille référentiels liés à la gestion des visas

( voir référentiel des évènements

	Opérations élémentaires
	· Consultation des visas pour un type d'acte

· Création et mise à jour d'un visa

Fermeture d'un visa

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
· ( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Référentiel des visas à jour


	Domaine    :
	Gestion des référentiels
	REF-05

	Fonction    :
	REF-05 : Actes
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Un acte est la formalisation d'une décision administrative 

	Objet de la fonction
	Gestion de tous les référentiels associés aux actes individuels ou collectifs 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier (en mode "annule et remplace" ou enrichissement et modification)

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (mise à jour)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur de référentiel (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille référentiels liés à la gestion des actes

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	

	Opérations élémentaires
	· Consultation d’un modèle d’acte

· Mise à jour d’un modèle d’acte

· Fermeture d’un modèle d’acte

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Référentiel à jour


	Domaine    :
	Gestion des référentiels
	REF-06

	Fonction    :
	REF-06 : Bibliothèque des actes
	date : 26/01/2017

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Un acte est la formalisation d'une décision administrative.

La bibliothèque des actes recense des modèles d’actes au format logique couvrant les principaux actes interministériels de gestion RH.

Ces modèles ont pour objectifs :

· d’automatiser la génération des actes en limitant l’intervention du gestionnaire RH afin de sécuriser la chaîne GA/PAYE, ce qui permet d’appliquer notamment le listage des entrées rénové,

· Sécuriser la gestion des référentiels métiers dans un outil unique et partagé,

· Faciliter et accélérer la mise à jour réglementaire des référentiels,

· Assurer la qualité des données (contrôles d’intégrité et de cohérence interne à la bibliothèque des actes et avec les composants du Noyau RH FPE en adhérence pour garantir la correcte spécification des règles décisionnelles),

· Optimiser la maintenance des données.

La bibliothèque des actes est composée des différentes nomenclatures suivantes :

· Modélisation actes

· Cartouche

· Visas

· Articles

· Emetteurs / Signataires

· Variables

· Métadonnées

La gestion des actes est décrite dans la fiche fonction FT-13.

	Objet de la fonction
	Gestion de tous les référentiels associés aux actes individuels ou collectifs.

	Périodicité
	A la demande.

	Fonctionnement
	Transactionnel.

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Gestionnaire RH (consultation / mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille : Carrière, Position, Modalité de service, Congés/absences, Cessation de fonction, Discipline, Mutation, Recrutement.

( voir référentiels liés à la bibliothèque des actes

Cette fonction peut être déclenchée manuellement ou automatiquement.

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif de l’agent

· Rubrique "Actes administratifs"
· Sous-rubrique : Actes

· Sous-rubrique : Métadonnées

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Création d’un modèle d’acte

· Consultation d’un modèle d’acte

· Mise à jour d’un modèle d’acte

· Suppression d’un modèle d’acte

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur.
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Référentiel à jour


ORGANISATION, MOYENS, COMPETENCES

	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-01

	Fonction    :
	OMC-01 : Gestion de l'organisation
	date : 15/04/2019

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définitions
	Une arborescence organisationnelle permet de modéliser une organisation. Chaque type d'arborescence donne une vue différente de l'organisation : hiérarchique, fonctionnelle, opérationnelle, budgétaire…

Une unité structurelle correspond à un composant unitaire de l'organisation, quel que soit le positionnement de celui-ci dans l’arborescence organisationnelle. 

	Objet de la fonction
	Gestion de l'organisation d'une structure en unités structurelles et gestion des données associées à l'unité structurelle.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Responsable de l'US (mise à jour) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Responsable de l’US n+1 (mise à jour)

· Services centraux (mise à jour)

· Administrateur US

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille organisation liés à la gestion des structures

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Nomenclature UNITE_STRUCT

· Ensemble des attributs de la nomenclature 

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Création d'une nouvelle arborescence

· Modification d'une arborescence

· Copie ou déplacement d'une partie d'arborescence

· Création, correction et mise à jour des données de l’US

· Création, correction et mise à jour des liens entre US 

· Fusion de plusieurs US

· Eclatement d'une US en plusieurs US

· Edition d'organigramme, à la demande  

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Arborescences organisationnelles à jour

Organigramme(s) 


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-02

	Fonction    :
	OMC-02 : Allocation des moyens
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définition
	Les ETPT alloués à un Programme /BOP/UO peuvent, le cas échéant, faire l’objet dans un second temps d’une répartition entre les unités structurelles qui les composent.

Une mesure de délégation de moyens est le transfert d'un nombre d’ETPT, d'une unité structurelle émettrice vers une unité structurelle réceptrice.

Cette allocation peut être faite dans le SIRH afin d’alimenter un SID et de permettre le suivi de la consommation rapportée aux moyens alloués. 



	Objet de la fonction
	Allocation des plafonds d'emplois autorisés entre les unités d'organisation, pour une année budgétaire donnée. 

	Périodicité
	A la demande = mise en place de l'exercice budgétaire et mises à jour en cours d'année

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Responsable de l'unité structurelle (mise à jour) 

· Gestionnaire RH (mise à jour)

· Services centraux (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	

	Rubriques mises à jour
	 

	Opérations élémentaires
	Gestion des besoins

· création d'une autorisation de délégation

· création d'une mesure de délégation 

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Etat des autorisations d'emplois des US de l'arborescence organisationnelle à une date d'observation

 


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-03

	Fonction    :
	OMC-03 : Gestion des postes
	date : 15/04/2019

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définition
	Le poste est le support d'affectation opérationnelle d'une ou plusieurs personnes ; il consomme une partie de l'enveloppe des moyens délégués à l'US où il est implanté. 

C'est le poste qui est porteur du type de compétences requises, de leur niveau, de la fonction et des activités que l'on attend de la personne qui l'occupe.
Le poste est la déclinaison locale d'un ou plusieurs emplois-types

	Objet de la fonction
	Gestion des fiches de poste, des postes et des données associées (fonction, compétences, activités…) 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation / mise à jour)

· Responsable de l'US (consultation / mise à jour)

· Gestionnaire RH (consultation / mise à jour) 

· Services centraux (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille organisation liés à la gestion des postes
( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Nomenclature POSTE

· ensemble des attributs de la nomenclature
( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Création, correction et mise à jour des attributs du poste

· Rattachement d'un poste à une US

· Création des attributs budgétaires du poste

· Rattachement du poste à un emploi-type

· Création d'une fiche de poste à partir d'un modèle de fiche ou par dérivation d'une fiche de poste existante ou d'une fiche d'emploi-type

· Correction ou mise à jour d'une fiche de poste

· Fermeture d'une fiche de poste

· Création des propriétés du poste

· Création des liens activités et compétences

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur 

( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Poste décrit

Organigramme des postes à jour


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-04

	Fonction    :
	OMC-04 : Affectation d'un agent sur un poste
	date : 15/04/2019

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définition
	Plan d’occupation des postes : document synthétique présentant par US et de manière hiérarchique le rapprochement des postes de cette US avec les personnels affectés.

	Objet de la fonction
	Affectation d’un agent sur un poste implanté dans une unité structurelle.

Un agent peut être concomitamment affecté sur plusieurs postes. A chaque affectation est associé un pourcentage d’affectation sur le poste.

La gestion de la consommation des moyens repose sur  le principe d'affectation de tous les agents sur un poste.

	Périodicité
	A la demande ou annuel (dans le cadre d'un processus collectif)

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier (suite aux opérations de mutation par exemple)

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation et/ou mise à jour)

· Services centraux (consultation ou mise à jour et validation)

· Responsable de l'unité d'organisation (consultation)

· Centre de compétences SIRH (mise en œuvre batch)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille organisation liés à l'affectation d'une personne sur un poste 

( voir référentiel des évènements

Cette fonction peut être déclenchée manuellement ou automatiquement lors du processus de recrutement ou de mutation

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif

· Rubriques "Affectation"

- Sous-rubrique : Affectation opérationnelle

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Affectation administrative de l'agent dans l'US

· Affectation sur poste



	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Poste occupé par l'agent 

Moyens engagés

Possibilité d’édition du plan d’occupation des postes

	Observations
	


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-05

	Fonction    :
	OMC-05 : Affectation dans une US
	date : 15/04/2019

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Affectation d’une personne dans une unité structurelle.

Un agent peut avoir plusieurs affectations et dans ce cas, il aura une affectation principale et une (des) affectation(s) secondaire(s). 

L'affectation dans une US ne déclenche pas la mise à jour des moyens : seule l'affectation sur un poste (OMC-04) permet de gérer les consommations de moyens.

	Périodicité
	A la demande ou annuel (dans le cadre d'un processus collectif)

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import de fichier 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation et/ou mise à jour) 

· Gestionnaire RH (consultation et/ou mise à jour)

· Services centraux (consultation ou mise à jour et validation)

· Responsable de l'unité structurelle (consultation) 

· Centre de compétences SIRH (mise en œuvre batch)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille organisation liés à l'affectation administrative d'un agent

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	· Rubriques "Affectation"

- Sous-rubrique : Affectation administrative

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Etablissement du lien US / personne

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiels des règles de gestion

	Résultat(s)
	Agent affecté dans une unité structurelle

	Observations
	


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-07

	Fonction    :
	OMC-07 : Remplacement
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	 Le remplacement est une affectation particulière qui correspond à 2 types de besoins :

· le remplacement d’un agent absent

· l'affectation temporaire sur un poste vacant en cours d’année, en attendant la campagne de recrutement. 
Le processus complet de gestion du remplacement doit pouvoir s'appuyer si nécessaire sur :

· une arborescence organisationnelle propre au remplacement (OMC-01)

· un vivier de remplaçants potentiels (agents titulaires remplaçants, contractuels, vacataires, …) recrutés par le biais d'une saisie de candidature (FT-09) et pré-affectés dans cette arborescence.

	Objet de la fonction
	Remplacement d'un agent absent (suppléance) ou ayant libéré son poste ou une partie de son poste en cours d'année (affectation temporaire).

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH « remplacement » (mise à jour)

· Responsable de l'US  (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille organisation liés à l'affectation d'un agent en remplacement 

( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier Organisation

· Rubriques "Affectation"

Demande de remplacement et Remplacement

 ( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	- Création et gestion des demandes de remplacement

- Recherche automatique de remplaçants disponibles correspondant au profil recherché dans un vivier de remplaçants 

- Affichage d'une liste de remplaçants potentiels 

- Choix d'un remplaçant dans la liste des remplaçants potentiels et communication au gestionnaire RH

- Gestion du remplacement, lien entre la demande de remplacement et le remplaçant 

- Appel à la fonction OMC-04 pour l'affectation du remplaçant 

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Remplacement de l'agent absent pris en compte

	Observations
	Une demande de remplacement peut être couverte par plusieurs remplaçants, l'un après l'autre ou en parallèle en indiquant une quotité pour chaque agent.


	Domaine    :
	Organisation, moyens et compétences
	OMC-08

	Fonction    :
	OMC-08 : Héritage de données – SIRET de L’US mère à l’US Fille
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Les exigences du déclaratif social (N4DS) imposent qu'un numéro SIRET soit fourni pour les US support d'affectation opérationnelle des agents. Dans la mesure où l'Unité Structurelle ne serait pas dotée d'un SIRET, la donnée doit être renseignée avec le SIRET de l'US mère.

	Objet de la fonction
	Lors de la création d'une US, la donnée O_UST_SIRET Numéro SIRET de l’US doit être alimentée par défaut avec la valeur portée par la donnée O_UST_SIRET Numéro SIRET de l’US mère. Cette donnée peut être modifiée par le gestionnaire

	Périodicité
	Création ou modification de la structure organisationnelle

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation et/ou mise à jour) 

· Gestionnaire RH (consultation et/ou mise à jour)

· Services centraux (consultation ou mise à jour et validation)

· Responsable de l'unité structurelle (consultation) 

· Centre de compétences SIRH (mise en œuvre batch)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Gestion des structures

( voir tableau de règles de gestion ‘Gest Orga-Unités struct

	Rubriques mises à jour
	Dossier Organisation rubrique « Unité structurelle » sous rubrique «SIRET »
( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d'une donnée 

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


GESTION DU DOSSIER INDIVIDUEL

	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-01

	Fonction    :
	GDI-01 : Initialisation du dossier
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Dossier d'accueil : ensemble des données indispensables pour pouvoir accueillir et/ou payer un agent, faisant partie des dossiers personnel, administratif ou financier de l'agent

	Objet de la fonction
	Création des éléments minima d'un dossier d'agent.

Les données faisant partie du dossier d'accueil et celles dont l'absence empêche la création du dossier sont définies préalablement par paramétrage 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (saisie)

· Chef de service (saisie)

· Services centraux (paramétrage)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille recrutement liés au recrutement externe
(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier d'accueil : la sélection des données figurant dans le dossier minimum ainsi que celles dont l'absence est bloquante relève d'un paramétrage

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· Sélection des données faisant partie du dossier d'accueil

Mise en œuvre

· Recherche de dossier

· Réactivation de dossier fermé

· Création et mise à jour du dossier 

· Vérification des doubles (exemple : doublons sur le NIR)

· Contrôles unitaires et croisés des données (format, cohérence des données entre elles, etc.)

· Attribution automatique d’un numéro de matricule

· Positionnement automatique de marqueurs sur les données à compléter (différentiel entre dossier d'accueil et dossier ministériel complet) 

	Règles de gestion 
	Le numéro de matricule est attribué selon la règle choisie par le ministère lors du paramétrage 

La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Création du dossier individuel d'accueil avec son identifiant si pas d’erreurs bloquantes


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-02

	Fonction    :
	GDI-02 : Données personnelles
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Gestion des données personnelles d'un agent : état civil, situation familiale, conjoint, enfants, coordonnées, handicap,  délégation de signature, distinctions honorifiques etc. 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import d'un fichier 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (mise à jour de certaines informations)

· Chef de service (consultation)

· Gestionnaire RH (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille « données personnelles »

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier personnel de l'agent 

Toutes rubriques sauf celles relevant de GDI-05 et GDI-06 

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Saisie des données par le gestionnaire

· Saisie de certaines données par l'agent

· Contrôles unitaires et croisés des données (format, cohérence des données entre elles, etc.)

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Dossier mis à jour si pas d’erreurs bloquantes


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-03

	Fonction    :
	GDI-03 : Données administratives
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Gestion des données relatives à la situation administrative d'un agent : corps, grade, échelon, chevron, position, congés, contrat, absences, etc.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch par import de données 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (mise à jour)

· Gestionnaire RH (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements des familles Carrière, Position, Modalité de service, Congés/absences, Cessation de fonction

Evénements de la famille recrutement liés au recrutement interne
(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif de l'agent

  Toutes rubriques

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Saisie ou récupération automatique des données

· Validation des données saisies

· Contrôles unitaires et croisés des données (format, cohérence des données entre elles, etc.)

· Mise à jour éventuelle des données calculées

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Dossier mis à jour si pas d’erreurs bloquantes


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-05

	Fonction    :
	GDI-05 : Compétences et formation
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Gestion des données relatives

aux compétences et à la formation d'un agent 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch pour import d'un fichier 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (mise à jour)

· Chef de service (mise à jour et validation)

· Gestionnaire RH (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille compétences et formation 

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier personnel

· Rubriques "Compétences et formation"

  Toutes données associées à la rubrique

· Rubrique "Actions de formation" 

  Toutes données associées à la rubrique

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Saisie ou récupération automatique des données

· Contrôles unitaires et croisés des données (format, cohérence des données entre elles, etc.)

· Mise à jour éventuelle des données calculées

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Dossier mis à jour si pas d’erreurs bloquantes


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-06

	Fonction    :
	GDI-06 : Données financières
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Gestion des données financières de l’agent : éléments de rémunération

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch par import  de données 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH  (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille Dossier financier

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier financier de l’agent

Toutes les rubriques du dossier financier: 

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Saisie et/ou récupération automatique des données

· Contrôles unitaires et croisés des données (format, cohérence des données entre elles, etc.)



	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Dossier mis à jour si pas d’erreurs bloquantes


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-07

	Fonction    :
	GDI-07 : Fiche de synthèse
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Composition, mise en page, affichage et impression d'une fiche de synthèse 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

Avec la possibilité d’avoir un lien accessible (ou visible) à partir de n’importe quel écran concernant un agent

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation)

· Gestionnaire RH (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Demande d'un utilisateur autorisé

	Rubriques concernées
	Toutes données du dossier individuel

( voir dictionnaire des données 

Photo

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· Choix des données affichées ou d'un modèle de fiche

Mise en œuvre

· Affichage

· Impression

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Fiche de synthèse sur écran, sur papier ou exporter vers un fichier


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-08

	Fonction    :
	GDI-08 : Curriculum Vitae
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Composition, mise en page, affichage et impression d'un CV 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (réalisation)

· Chef de service (consultation) 

· Responsable de l’US (consultation)

· Services centraux RH (consultation)

· Gestionnaire RH (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Demande d'un agent 

	Rubriques concernées
	Toutes données du dossier individuel susceptibles de composer le curriculum vitae.

( voir dictionnaire des données 

	Opérations élémentaires
	· Choix des données à éditer

· Saisie d'informations à ajouter dans des champs libres mais non stockées dans la base de données

· Affichage

· Mise en page

· Impression

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Curriculum Vitae sur écran et papier


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-11

	Fonction    :
	GDI-11 : Consultation des marqueurs de gestion
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Un marqueur de gestion permet de tracer le résultat d'une règle de gestion appliquée à un dossier lors d’un événement de gestion administrative pour une exploitation ultérieure. 

Le marqueur donne le statut (vrai/faux) des règles appliquées ou dérogées. 

La définition des règles de gestion et des marqueurs associés est l'objet de la fonction REF-02.

	Objet de la fonction
	Consultation des marqueurs de gestion 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation)

· Gestionnaire RH (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Demande d'un utilisateur autorisé 

	Rubriques concernées
	

	Opérations élémentaires
	· Affichage de tous les marqueurs du dossier d'un agent

· Liste de tous les agents d'une population sélectionnée présentant un marqueur donné

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Connaissance des anomalies persistantes d'un dossier.


	Domaine :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-12

	Fonction :
	GDI-12 : Gestion de dérogations
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	La gestion de dérogations concerne les cas où un agent (ou un groupe d’agents) bénéficie d'un traitement qui ne respecte pas les règles de gestion applicables à sa situation.

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un mécanisme qui permet de déroger pour un agent ou un groupe d’agents, à une date donnée ou sur une période limitée, à une ou des règle(s) de gestion  

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Un gestionnaire saisit une demande de dérogation en transactionnel. Le gestionnaire habilité à autoriser les dérogations valide la demande en précisant :

Le(s) identifiant(s) de(s) gestionnaire(s) autorisé(s) à traiter la dérogation

Le(s) matricule(s) de(s) dossier(s) concerné(s)

La période ouverte pour traiter la dérogation (date de début/date de fin)

Le(s) code(s) évènement(s) concerné(s) par les règles de gestion

La liste des identifiants des règles de gestion sur lesquelles la dérogation porte.

	Acteur(s)
	 Gestionnaire RH / Gestionnaire habilité à valider les demandes de dérogation / Gestionnaire(s) autorisé(s) à traiter la dérogation.

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénement "demande de dérogation" de la famille Evénements divers 

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	

	Opérations élémentaires
	Saisie d'une demande de dérogation 

Désactivation d’une règle de gestion  

Positionnement d’une dérogation dans le dossier de l'agent

Désactivation d’une dérogation

Réactivation d’une règle de gestion  

A la date de fin, la dérogation n’est plus active, mais elle n’est jamais supprimée, pour des questions de traçabilité

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir référentiel des règles

	Résultat(s)
	Dérogations activées et désactivées

	Observations 
	Le mécanisme doit s'appuyer sur le moteur de règles et la mécanique des "marqueurs de gestion" : voir la fonction FT-02


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-13

	Fonction    :
	GDI-13 : Self Service
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	· Objet de la fonction
	Le self service est le point d’entrée qui ouvre le SIRH à l’ensemble des agents (collaborateurs et managers). Il permet de décentraliser la consultation et la saisie des informations auprès des agents. Les collaborateurs participent à la mise à jour de leurs dossiers. Les managers accèdent aux informations clés des agents de leur équipe et suivent leurs demandes.   

Le self offre les fonctionnalités suivantes :

· consultation et mise à jour de l’information 

· envoi de l’information à l’acteur concerné

· validation de l’information 

· notification 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation et/ou mise à jour)

· Chef de service (consultation, mise à jour et validation) 

· Responsable de l’US (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille : données personnelles, absence et formation
( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier de l’agent 

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Espace personnel de l’agent (collaborateur)
L’agent accède à son dossier personnel pour :

· Mettre à jour ses données individuelles (changement de situation familiale, adresse, RIB, téléphone, personnes à contacter, etc.

· Gérer les absences (saisir ou modifier une demande d’absence)

· Faire une demande de formation ou consulter le catalogue

· Mettre à jour ses compétences 

· Suivre ses demandes (déposées, à valider, notifiées, traitées)

· Consulter son bulletin de paie

Espace du Manager 
Le manager accède aux dossiers des agents qui lui sont rattachés pour :

· Consulter les données administratives et les documents officiels 

· Valide le RIB

· Suivre les demandes (Consulter, valider ou rejeter les demandes d’absence, de formation) 

· Effectuer une demande de formation pour un ou plusieurs agents


	Règles de gestion 
	L’utilisateur du self service est authentifié. Il doit être reconnu à travers son code utilisateur et son mot de passe, sur la base d’un annuaire interne 

Un séquenceur de taches doit pouvoir guider l’utilisateur du self service pour réaliser les actions à effectuer

La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur. La cohérence des données doit être contrôlée et assurée de la même façon que si l’information avait été saisie par le gestionnaire RH.
( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Dossier de l’agent mis à jour après validation formelle du manager ou du chef de service


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-14

	Fonction    :
	GDI-14 : Saisie du RIB de l’agent
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	La saisie des coordonnées bancaires doit permettre de maîtriser les risques d’erreur et de fraude et garantir que le paiement sera bien effectué au bon créancier.

Pour ce faire la saisie du RIB pourra être réalisée via le self service : saisie par l’agent et validation par le gestionnaire (Cf. fonction GDI-13). 

En l’absence de self service, la mise à jour de cette information doit donner lieu à la saisie par un gestionnaire sur la base du RIB transmis par l’agent suivie d’une validation par un autre gestionnaire.     

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaires RH (mise à jour et validation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements de la famille : Dossier personnel
( voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier de l’agent 

( voir dictionnaire des données (Coordonnées bancaires)

	Opérations élémentaires
	· Saisie des coordonnées bancaires de l’agent par le gestionnaire

· Validation par un autre gestionnaire des coordonnées bancaires

	Règles de gestion 
	( voir référentiel des règles de gestion Dossier personnel

	Résultat(s)
	Dossier de l’agent mis à jour après validation formelle du gestionnaire RH (en cas de mise en œuvre du self service) ou après la validation formelle du second gestionnaire (en l’absence de self service). En l’absence de cette validation formelle, le dossier de l’agent n’est pas mis à jour.


	Domaine :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-15

	Fonction :
	GDI-15 : Anciennetés calculées
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Il s’agit des anciennetés de carrière (ancienneté générale de service, ancienneté dans la catégorie, dans  le corps, dans le grade, dans l’échelon) calculées dans le SIRH. 

Il peut également s’agir d’anciennetés dites « de services » qui sont mobilisées par des textes indemnitaires (ex : ancienneté de l'ouvrier de l’Etat au moment du licenciement).

Les différents types d’ancienneté à fournir sont définis dans la nomenclature « Types d’ancienneté ».

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un traitement déclenché à la demande qui permet de calculer un type d’ancienneté défini à une date d’observation donnée pour un dossier agent ou un ensemble de dossiers d’agent.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Déclenchement transactionnel et mise en œuvre en batch

	Acteur(s)
	Gestionnaire RH autorisé 

	Evénement(s) déclencheur(s)
	A la demande

Tout événement ayant un impact sur un des types d’anciennetés calculées

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif – rubrique « Carrière » – sous-rubrique « Anciennetés calculées »
( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Saisie d'une demande de calcul pour une date d’observation donnée (par défaut la date du jour), pour un type d’ancienneté, pour un dossier ou une sélection de dossiers, ou tous les dossiers. 

Visualisation des demandes en cours et de leur état (initialisée, en cours, terminée en succès, terminée en échec)  

Annulation d’une demande

	Règles de gestion 
	Le calcul doit tenir compte des règles applicables à chaque type d’ancienneté  (périodes suspensives ou interruptives et, le cas échéant, des réductions/majorations/bonifications) 

	Résultat(s)
	Dossiers sélectionnés mis à jour avec le résultat du calcul d’ancienneté. 

	Observations 
	


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-16

	Fonction    :
	GDI-16 : Héritage de données – Catégorie d’emploi LOLF
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Pour la gestion des catégories d'emploi LOLF, le ministère doit mettre en place une table de correspondance corps, ou pseudo-corps ou emploi fonctionnel / catégorie d'emploi LOLF.

Pour un agent classé sur un corps, pseudo-corps ou un emploi fonctionnel, sa catégorie d'emploi LOLF est héritée automatiquement de cette table de correspondance. La période de validité de la catégorie d’emploi LOLF doit être égale à celle du corps, du pseudo corps ou de l’emploi fonctionnel détenu par l’agent.

	Objet de la fonction
	La donnée A_CAR_CATLOLF est alimentée automatiquement à partir de la table de correspondance corps, ou pseudo-corps ou emploi fonctionnel / catégorie d'emploi LOLF en fonction du corps ou pseudo corps détenu par l'agent, ou en fonction de  du corps ou du pseudo-corps ou de l'emploi fonctionnel de la carrière d'accueil si l'agent est en détachement.

La donnée A_CAR_DDELOLF Date de début catégorie d'emplois LOLF doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DAENCO Date d'entrée dans le corps 

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DDEMPF Date d'entrée dans l’emploi fonctionnel pour les agents en détachement entrant sur un emploi fonctionnel

La donnée A_CAR_DFNLOLF Date de fin catégorie d'emplois LOLF doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DAFNCO Date de fin dans le corps

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DFEMPF Date de fin réelle dans l'emploi fonctionnel pour les agents en détachement entrant sur un emploi fonctionnel

Remarque 1 : En cas de double carrière, la donnée doit être alimentée à partir des informations issues de la carrière d’accueil.

Remarque 2 : Pour tout agent qui n’est pas classé dans sa carrière d’origine ou dans sa carrière d’accueil pour un agent en détachement, la donnée A_CAR_CATLOLF n’est pas alimentée automatiquement et  doit être saisie par le gestionnaire.

	Périodicité
	A chaque changement de corps, de pseudo-corps et d’emploi fonctionnel

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Classement reclassement 

( voir tableau de règles de gestion ‘Classement reclassement’ 

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif sous rubrique Catégorie d'emploi LOLF

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d’une donnée et des dates associées.



	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-17

	Fonction    :
	GDI-17 : Héritage de données – Catégorie socio professionnelle
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Pour un agent classé sur un grade, un pseudo-grade ou un groupe dans un emploi fonctionnel, le code PCS doit être hérité automatiquement des référentiels de classification centraux (RCC) et la période de validité du code PCS doit être égale à celle du grade, du pseudo grade ou du groupe dans un emploi fonctionnel détenu par l’agent.

	Objet de la fonction
	Lorsque l'agent est classé dans un grade ou un pseudo grade dans sa carrière d'origine ou bien un grade ou un pseudo grade ou un groupe dans un emploi fonctionnel (pour un agent détaché) dans sa carrière d'accueil alors la donnée A_CAR_CODPCS (code PCS) est alimentée automatiquement à partir des référentiels de classification centraux.

La donnée A_CAR_DDCPCS Date de début catégorie socioprofessionnelle doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DECOGR Date d'entrée dans le corps-grade 

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DDEGRO Date d'entrée dans le groupe pour les agents en détachement entrant sur un emploi fonctionnel

La donnée A_CAR_DFCPCS Date de fin catégorie socioprofessionnelle doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DFCOGR Date de fin dans le corps-grade

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DFEGRO Date de fin dans le groupe pour les agents en détachement entrant sur un emploi fonctionnel

Remarque 1 : En cas de double carrière, la donnée doit être alimentée à partir des informations issues de la carrière d’accueil.

Remarque 2 : Pour tout agent qui n’est pas classé dans sa carrière d’origine ou dans sa carrière d’accueil pour un agent en détachement, la donnée A_CAR_CODPCS n’est pas alimentée automatiquement et devra être saisie pas le gestionnaire. Pour les agents contractuels de droit privé, c’est la donnée A_CAR_PCSESE qui devra être saisie par le gestionnaire.

	Périodicité
	A chaque changement de grade, de pseudo-grade et de groupe

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Classement reclassement et changement de grade

( voir tableaux de règles de gestion ‘Classement reclassement’ et ‘Changement de grade’

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif sous rubrique Catégorie socioprofessionnelle

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d'une donnée et des dates associées.

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-18

	Fonction    :
	GDI-18 : Héritage de données – Mise à jour du lot de gestion dans le dossier de l'agent
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Chaque dossier agent pourra selon le choix du ministère être rattaché à un lot de gestion c’est-à-dire un portefeuille de dossiers pour la gestion administrative et la pré liquidation par un gestionnaire ministériel.
Le cas échéant, afin d'assurer l'alimentation du lot de gestion dans chaque dossier d'agent, les ministères peuvent mettre en place une table de correspondance entre des critères à définir par le ministère et les lots de gestion.

Le SIRH peut alimenter automatiquement le lot de gestion dans le dossier de l'agent, à partir de cette table de correspondance.

	Objet de la fonction
	La table de correspondance doit permettre d'établir un lien univoque entre des combinaisons de critères définies par le ministère et les lots de gestion. Les critères sont des informations issues du dossier de l'agent comme par exemple le corps, le grade, la région d'affectation …etc.

Dès que les critères sont saisis ou mis à jour dans le dossier de l'agent, le traitement doit permettre de mettre à jour la donnée A_LOT_IDELOT (identifiant lot de gestion) dans le dossier de l'agent

De plus, le traitement doit permettre d'identifier les dossiers d'agent pour lesquelles aucune valeur de la donnée A_LOT_IDELOT ne serait valide à la date du traitement.

Remarque 1: Le CISIRH préconise la mise en place d’une restitution permettant de vérifier le nombre de dossiers rattachés à chaque lot de gestion afin de contrôler une répartition homogène des dossiers agent par lot de gestion.

Remarque 2 : Le système doit permettre le forçage manuel du rattachement automatique du dossier agent à un lot de gestion (mise à jour transactionnelle du lot de gestion). Les dossiers pour lesquels le n° de lot a été forcé manuellement sont identifiés via l'indicateur de forçage manuel (A_LOT_FORLOT). Pour ces dossiers, le lot de gestion ne doit pas être remis à jour par le traitement automatique.

	Périodicité
	Création modification des dossiers agents

	Fonctionnement
	Transactionnel et/ou batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation et/ou mise à jour) 

· Gestionnaire RH (consultation et/ou mise à jour)

· Services centraux (consultation ou mise à jour et validation)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Création ou modification du rattachement d’un dossier agent à un lot de gestion

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif rubrique et sous-rubrique Lot de gestion



	Opérations élémentaires
	· Création, modification automatique d'une donné en transactionnel ou en batch

· Traitements de contrôle

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour – Contrôles effectués


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-19

	Fonction    :
	GDI-19 : Héritage de données – Date limite de départ à la retraite
	date : 17/03/2015

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définitions
	Pour un agent classé sur un grade, un pseudo-grade ou un groupe dans un emploi fonctionnel, la date limite de départ à la retraite doit être héritée automatiquement des référentiels de classification centraux (RCC) doit être égale à celle du grade, du pseudo grade ou du groupe dans un emploi fonctionnel détenu par l’agent.

	Objet de la fonction
	Lorsque l'agent est classé dans un grade ou un pseudo grade dans sa carrière d'origine ou bien un grade ou un pseudo grade ou un groupe dans un emploi fonctionnel (pour un agent détaché) dans sa carrière d'accueil alors la donnée A_SAP_DLDPRE (Date limite de départ à la retraite) est alimentée automatiquement à partir des référentiels de classification centraux de la manière suivante :

A_SAP_DLDPRE = P_CIV_DATNAI (date de naissance de l'agent) + R_FOR_LIMAGE (limite d'âge issue des RCC au format AAM où M est le dernier mois d'un des 4 trimestres)

On notera que cette addition nécessite une transformation du format de la donnée R_FOR_LIMAGE pour donner un résultat sous forme de date (JJ/MM/AAAA).

Remarque 1 : En cas de double carrière, la donnée doit être alimentée à partir des informations issues de la carrière d’accueil.
Remarque 2 : Pour tout agent qui n’est pas classé dans une carrière d’origine ou dans une carrière d’accueil pour un agent en détachement, la donnée A_SAP_DLDPRE n’est pas alimentée automatiquement à partir des RCC et devra donc être saisie par le gestionnaire directement au format défini dans le DDD (JJ/MM/AAAA).

Remarque 3 : En cas de modification de l'attribut R_FOR_LIMAGE dans les RCC, un traitement batch déclenché à la demande devra permettre la mise à jour de la donnée A_SAP_DLDPRE dans les dossiers des agents.

	Périodicité
	1. Concernant les agents décrits dans RCC :

A chaque recrutement ou changement de grade, de pseudo-grade et de groupe. 

2. Concernant les agents non décrits dans RCC :

A chaque recrutement

3. A chaque mise à jour de l'attribut limite d'âge dans les RCC

	Fonctionnement
	Transactionnel et traitement batch (MAJ RCC) 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation et mise à jour)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Classement reclassement, changement de grade et recrutements.

( voir tableaux de règles de gestion ‘Classement reclassement’, ‘Changement de grade’ et l’ensemble des tableaux ‘Recrutement’
Mise à jour des référentiels de classification centraux

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif sous rubrique Recrutement  initial dans la fonction publique d'état ou carrière militaire

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d'une donnée et du format associé

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-20

	Fonction    :
	GDI-20 : Héritage de données – catégorie et sous catégorie statutaires
	date : 24/09/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définitions
	Pour un agent classé sur un corps/pseudo-corps ou un emploi fonctionnel, la catégorie et la sous-catégorie doivent être héritées automatiquement des référentiels de classification centraux (RCC) et la période de validité de la catégorie et la sous-catégorie doit être égale à celle du corps, du pseudo corps ou de l’emploi fonctionnel détenu par l’agent.

	Objet de la fonction
	Lorsque l'agent est (Titulaire, Militaire de carrière, Stagiaire) et qu’il est classé dans un corps ou dans un emploi fonctionnel alors les données A_CAR_CATEGO et A_CAR_CSOUCA sont alimentées respectivement et automatiquement à partir de R_REL_CATEGO de A_CAR_COAOAS et  de R_REL_SSCATE de A_CAR_COAOAS ou de R_REL_CATEGO de A_CAR_EMPFON (emploi fonctionnel) et de R_REL_SSCATE de A_CAR_EMPFON.

Lorsque l'agent est Non titulaire ou militaire sous contrat  assimilés (Mode de gestion = MG01 ou MG07) et qu’ il est classé dans un pseudo corps alors les données A_CAR_CATEGO et A_CAR_CSOUCA ainsi que  A_CAR_CATECO (A_CAR_CATEAV pour l’avenant) et A_CAR_SOUCAT (A_CAR_SOUCAV pour l’avenant) des sous rubriques contrat/avenant du contrat  sont alimentées respectivement et automatiquement à partir de R_REL_CATEGO de A_CAR_COAOAS et de R_REL_SSCATE de A_CAR_COAOAS.

Lorsque l’agent est contractuel handicapé (code statut = C0106) alors les données A_CAR_CATEGO et A_CAR_CSOUCA ainsi que  A_CAR_CATECO (A_CAR_CATEAV pour l’avenant) et A_CAR_SOUCAT (A_CAR_SOUCAV pour l’avenant) des sous rubriques contrat/avenant du contrat  sont alimentées respectivement et automatiquement à partir de R_REL_CATEGO de A_POS_CODECO et  de R_REL_SSCATE de A_POS_CODECO.

Lorsque l’agent est Ouvrier (AGG_STATUT_NIV2 = O0000 sauf O0400) et qu’il est classé dans un corps ou un pseudo corps alors la donnée A_CAR_CATEGO et A_CAR_CSOUCA sont alimentées respectivement et automatiquement à partir de R_REL_CATEGO de A_CAR_COAOAS et de R_REL_SSCATE de A_CAR_COAOAS des référentiels de classification centraux.

Remarque 1 : Pour tous les agents non classés, la catégorie et la sous-catégorie ne sont pas héritées automatiquement mais sont saisies par le gestionnaire.

Si il y a un changement de catégorie ou sous catégorie statutaire lors du changement de corps ou emploi fonctionnel et que l’agent n’est pas contractuel handicapé  alors :

Las donnée A_CAR_DAENCA Date d'entrée dans la catégorie doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DAENCO Date d'entrée dans le corps 

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DDEMPF Date d'entrée dans l’emploi fonctionnel

La donnée A_CAR_DAFNCA Date de fin dans la catégorie doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_CAR_DAFNCO Date de findu corps 

· ou de la valeur portée par la donnée A_CAR_DFEMPF Date de fin de l’ emploi fonctionnel

Si il y a un changement de catégorie ou sous catégorie statutaire lors du changement de corps et que l’agent est contractuel handicapé  alors :

Las donnée A_CAR_DAENCA Date d'entrée dans la catégorie doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_POS_DDDECO Date de début de la classification de rémunération 

La donnée A_CAR_DAFNCA Date de fin dans la catégorie doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée A_POS_DFDECO Date de fin de la classification de rémunération

NB : pas d’emplois fonctionnels pour un NT handicapé

Remarque 2 : En cas de double carrière, la catégorie et la sous catégorie doivent être alimentées à partir des informations issues de la carrière d’accueil.



	Périodicité
	A chaque changement de corps, de pseudo-corps et d’emploi fonctionnel

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Classement reclassement et changement de corps

( voir tableaux de règles de gestion ‘Classement reclassement’ et ‘Changement de corps’

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif sous rubrique Catégorie de l’agent

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d'une donnée et des dates associées.

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


	Domaine    :
	Gestion du dossier individuel
	GDI-21

	Fonction    :
	GDI-21 : Héritage de données – Identifiant préliquidation de l’échelon (fichier GEST)
	date : 03/03/2022

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Pour un agent classé sur un échelon, l’identifiant préliquidation de l’échelon doit être hérité automatiquement des référentiels de classification centraux (RCC).

	Objet de la fonction
	Lorsque l'agent est classé sur un échelon, l’identifiant préliquidation de l’échelon doit être hérité automatiquement des référentiels de classification centraux (RCC).

La donnée A_CAR_ECHPLQ identifiant préliquidation de l’échelon, dans la carrière d’origine ou d’accueil (en cas de double carrière) de l’agent, doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée R_REL_IDEPLQ Identifiant PLQ (pré-liquidation) - Clé de la table "Identifiant PLQ" (IDENTIFIANT_PLQ) depuis la nomenclature ECHELON 

De même, lorsque l’agent est rémunéré sur un échelon différent de celui de son classement dans sa carrière d’origine ou d’accueil, la donnée A_POS_ECHPLQ de son classement de rémunération, doit hériter automatiquement :

· de la valeur portée par la donnée R_REL_IDEPLQ Identifiant PLQ (pré-liquidation) - Clé de la table "Identifiant PLQ" (IDENTIFIANT_PLQ) depuis la nomenclature ECHELON 



	Périodicité
	A chaque changement d’échelon

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Chef de service (consultation) 

· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (mise à jour)

· Administrateur SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Avancement d’échelon, Classement reclassement, Sanction - abaissement d’échelon

( voir tableaux de règles de gestion ‘RGRH_Changement de corps grade échelon’

	Rubriques mises à jour
	Dossier Administratif sous rubrique « Echelon(s) Chevron(s) » ou « Classement de rémunération »

( voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Mise à jour automatique d'une donnée.

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la donnée doit se faire en exécutant les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur


	Résultat(s)
	Donnée à jour


GESTION OPERATIONNELLE DE PROXIMITE

	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-01

	Fonction    :
	GOP-01 : Gestion des règles de présence
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise à jour du paramétrage lié aux absences et au temps de travail

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	Centre de compétence SIRH (paramétrage et mise en œuvre) 

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· A la demande 

· Changement ou évolution de la réglementation

	Rubriques concernées
	· L’ensemble des données réglementaires nécessaires au paramétrage des absences et à la gestion du temps 

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Paramétrage du calendrier de travail

· Paramétrage de calendrier (ARTT, Jours fériés, …)
· Paramétrage des cycles et plages horaires
· Paramétrage des droits d’absence 

	Règles de gestion 
	Le calendrier peut être utilisé par une ou plusieurs US

Possibilités de gérer différents niveaux de calendriers :

La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir référentiel des règles

	Résultats
	· Mise à jour de la réglementation 




	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-02

	Fonction    :
	GOP-02 : Gestion des congés annuels et de l'ARTT
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Gestion des congés annuels et de l'aménagement et réduction du temps de travail (ARTT) des agents en activité

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation, demande)

· Chef de service (consultation et visa) 

· Gestionnaire RH (consultation et mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Demande de congé formulée par l’agent

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif de l'agent 

· Rubrique "Congés/absences"

Congé annuel et ARTT

· Rubrique "Compte-épargne-temps"

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Affichage de la situation

Gestion de la demande faite par l'agent

· Demande de l’agent : demande de congé prévisionnelle, confirmation, demande sans prévision préalable

· Avertissement du chef de service 

Gestion de la validation du chef de service

· acceptation ou refus de demande prévisionnelle ou de visa 

· avertissement de l’agent  sur le résultat de sa demande

Gestion des droits à congés de l’agent

· Gestion de compteurs (droits annuels, reports, soldes…)

· Affichage des compteurs 

Gestion du tableau des présences

Gestion du compte-épargne-temps

· Gestion de compteurs

· Affichage des compteurs

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir référentiel des règles

	Résultat(s)
	· Demande de congé traitée

· Tableau des présences à jour


	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-03

	Fonction    :
	GOP-03 : Gestion des autorisations d’absence
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Gestion des autorisations d’absence distinctes des congés qui peuvent être accordées aux agents en activité pour différents motifs 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (demande, production de justificatifs)

· Chef de service (consultation, visa) 

· Gestionnaire RH (consultation, aspects rémunérations)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Demande d’autorisation d’absence formulée par l’agent

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif

· Rubrique "Congés/absences"

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Gestion de la demande d’autorisation d’absence

· Saisie de la demande par l’agent.

· Vérification des droits de l’agent au regard des autorisations déjà accordées au cours de l’année pour le même motif et mise à jour des compteurs après validation 

· Avertissement du chef de service

Gestion du visa du chef de service

· Visa du chef de service

· Information de l’agent sur le résultat de sa demande

Gestion du tableau des présences

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir référentiel des règles

	Résultats
	· Prise en compte de l’autorisation d’absence et mise à jour des compteurs 

· Mise à jour du tableau des présences


	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-05

	Fonction    :
	GOP-05 : Evaluation des personnels
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Création ou mise à jour d'un compte-rendu d'entretien d'évaluation

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (consultation, validation, mise à jour) 

· Gestionnaire RH (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Événement Evaluation de la famille Carrière

(  voir référentiel des évènements 

	Rubriques mises à jour
	Dossier personnel

· Rubrique "Compétences et formation"

Dossier administratif

· Rubrique "Notation / évaluation"

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Saisie ou mise à jour d'une compétence

· Validation de compétence

· Affichage, mise à jour d’une fiche de poste, fermeture ou création d'une nouvelle fiche à partir d'un emploi-type ou d'une autre fiche de poste

· Affichage d'un compte-rendu d'entretien d'évaluation 

· Création ou modification d'un compte-rendu d'entretien d'évaluation 

· Suppression d'un compte-rendu d'entretien d'évaluation

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Compte-rendu d'entretien d'évaluation

Compétences à jour dans le dossier de l'agent

Fiche de poste à jour


	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-06

	Fonction    :
	GOP-06 : Notation des personnels
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Création ou mise à jour d'une fiche de notation

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation)

· Chef de service (mise à jour) 

· Gestionnaire RH (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Événement Notation de la famille Carrière

(  voir référentiel des évènements 

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif

· Rubrique "Notation / évaluation"

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Afficher une synthèse du dossier de l'agent liée à la notation

· Afficher une fiche de notation 

· Créer ou modifier une fiche de notation

· Supprimer une fiche de notation

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Fiche de notation


	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-07

	Fonction    :
	GOP-07 : Gestion des parcours professionnels
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Définitions
	Un emploi type est la description de compétences et d'activités associées à un métier

Un poste est la déclinaison locale d'un ou plusieurs emplois-types

Le parcours professionnel d'un agent c'est la succession des postes qu'il a occupés ou qu'il occupera dans le futur dans le cadre d'un projet professionnel validé

Un parcours professionnel type est une succession logique d'emplois type et de conditions de compétences acquises associées au passage d'un emploi type à un autre 

Le projet professionnel d'un agent se traduit par un poste, un emploi type ou un parcours professionnel type visé par l'agent et les formations éventuelles qu'il doit suivre pour y accéder 

	Objet de la fonction
	Aide à la détermination du parcours professionnel d’un agent.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation, mise à jour)

· Chef de service (consultation, validation, mise à jour) 

· Gestionnaire RH "conseil carrière" (consultation, validation, mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Événement Gestion du parcours professionnel de la famille Carrière

(  voir référentiel des évènements 

	Rubriques mises à jour
	Dossier personnel

· Rubrique "Projet professionnel"

Dossier administratif

· Rubrique "Notation / évaluation"

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	· Gestion de parcours professionnels types

· Affichage du dossier complet de l'agent

· Gestion de l'entretien de carrière 
· Création d'une fiche de projet professionnel personnalisé et, éventuellement, saisie / mise à jour du projet professionnel détaillé de l’agent  (lien vers poste, emploi type ou parcours professionnel type envisagé, dates visées et actions de formation à suivre) 
· Gestion du bilan de compétences 

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Fiches de parcours professionnels types

Projet professionnel de l'agent formalisé et validé sous forme de fiche et, éventuellement, détaillé 


	Domaine    :
	Gestion opérationnelle de proximité
	GOP-08

	Fonction    :
	GOP-08 : Gestion du congé de formation professionnelle
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définitions
	L'agent de la fonction publique d’État qui souhaite se former pour satisfaire un projet professionnel ou personnel peut, sous certaines conditions, bénéficier d'un congé de formation professionnelle. Ce congé d'une durée maximale de 3 ans est rémunéré pendant 12 mois.

Le congé peut être fractionné ou non au cours de la carrière. Chaque période de formation doit alors avoir une durée minimale équivalant à un mois à temps plein. Ces périodes minimales d'un mois peuvent elles-mêmes être fractionnées en semaines, journées ou demi-journées.

	Objet de la fonction
	Déclaration dans le SIRH d’un congé de formation professionnelle (CFP) et génération des mouvements PAY associés. 
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Synoptique de la gestion d’un CFP
Le CFP nécessite une nouvelle prise en charge. Ainsi, l’agent sera connu sous un deuxième numéro de dossier dans PAY. Il recevra deux bulletins de paie. C’est à ce deuxième dossier que renvoie le dossier de formation du synoptique ci-dessus. 

Dès lors qu’un gestionnaire saisira un CFP, qui sera considéré comme une activité accessoire dans le SIRH, une nouvelle prise en charge sera réalisée dans PAY et les opérations suivantes seront déclenchées :

· Emission d’un mouvement 02 en REM 99 pour suspendre le traitement brut sur la semaine, la journée ou la demi-journée

· Emission d’un mouvement 40 pour transmettre le montant pré calculé de l’indemnité mensuelle forfaitaire égale à 85% du traitement brut et de l’indemnité de résidence. Cette opération sera réalisée tant que la durée totale indemnisée n’excède pas un an. Au-delà de ce seuil, un mouvement 02 sera émis en REM 90 avec une fin de situation en code 96 pour clôturer le deuxième dossier de l’agent associé au CFP
· Emission d’un mouvement 02 en REM 01 pour réactiver le traitement brut une fois la période du CFP terminée.

	Périodicité
	Au fil de l’eau

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (consultation, mise à jour)

· Chef de service (consultation, validation, mise à jour) 

· Gestionnaire RH "conseil carrière" (consultation, validation, mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Événement Congé absence pour formation professionnelle

(  voir référentiel des règles de gestion

	Rubriques mises à jour
	Dossier administratif

· Rubrique " Congés/absences " sous rubrique « Compteurs de congé de formation professionnelle »

	Opérations élémentaires
	· Gestion du congé de formation professionnelle 

· Affichage des périodes du congé de formation professionnelle 

· Gestion des compteurs associés à la gestion du congé de formation professionnelle  (Compteur de la durée totale indemnisée, Compteur de la durée d’obligation de servir, Compteur du cumul total formation)
· Prise en compte et consultation des attestations mensuelles de présence délivrées par l’organisme de formation
· Edition des périodes du congé de formation professionnelle

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir le tableau des règles de gestion du congé de formation professionnelle

	Résultat(s)
	Dossiers de l’agent mis à jour


FONCTIONS TRANSVERSES

	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-01

	Fonction    :
	FT-01 : Gestion des profils et accès
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Un rôle est associé à l'exercice d'une fonction.

Un profil d'utilisation c'est l'ensemble des droits associés à un rôle par l'intermédiaire d'un filtre.

	Objet de la fonction
	Attribution des droits d'accès aux données et aux fonctions aux acteurs du système, en fonction du droit d’en connaître et des responsabilités inhérentes à des profils d’utilisation 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage et mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Nouveau profil d’utilisation

· Nouvel acteur

· Départ ou mutation d'un acteur

	Rubriques concernées
	Dépendent du mécanisme choisi 

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· Prise en compte des paramètres locaux

Mise en œuvre 

· création, modification d'un rôle

· création d'un profil par association d'un rôle et d'un filtre portant sur 4 dimensions : organisation, population, données, fonctions

· attribution de rôles à des utilisateurs

· délégation de gestion des droits d’accès à une personne désignée 

 

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Droits d’accès donnés aux utilisateurs


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-02

	Fonction    :
	FT-02 : Moteur de règles
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	- Pour préserver l'évolutivité et la maintenabilité du produit informatique, les règles de gestion doivent être gérées dans des tables de données et traitées par un "moteur de règles" (elles ne doivent pas être codées "en dur" dans les traitements)

- Un marqueur de gestion  permet de tracer le résultat d'une règle de gestion appliquée à un dossier lors d’un événement d gestion administrative pour une exploitation ultérieure. 

Le marqueur donne le statut (vrai/faux) des règles appliquées ou dérogées.

La gestion des règles de gestion et des marqueurs associés est l'objet de la fonction REF-02

La consultation des marqueurs est l'objet de la fonction GDI-11 

	Objet de la fonction
	Mécanisme permettant d'interpréter et d'exécuter les règles de gestion décrites dans le référentiel des règles de gestion et de positionner des marqueurs pour matérialiser le résultat de l'application de ces règles.

	Périodicité
	

	Fonctionnement
	Automatique lors de la saisie des données associées à un événement

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Mise à jour d'une donnée associée à des règles de gestion

	Rubriques concernées
	Toutes données

Règles de gestion (cf. référentiel)

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· Description des éléments nécessaires à la prise en compte des règles et des marqueurs associés

Mise en œuvre 

· recherche des règles correspondant à un événement

· exécution des règles
· positionnement des marqueurs éventuels

	Règles de gestion 
	Règles de gestion paramétrées dans les référentiels de règles 

	Résultat(s)
	Données contrôlées, données liées impactées, marqueurs positionnés. 


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-03

	Fonction    :
	 FT-03 : Construction et mise en œuvre de processus collectifs
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Un processus collectif est un enchaînement d'opérations concernant un ensemble d'agents ou vivier, déclenché par un événement et devant produire un résultat.

Un vivier est constitué d'une population sélectionnée à une date donnée, dans la situation où elle se trouvait ou trouvera à cette date. A chaque agent appartenant à cette population est associé un ensemble de données extraites de la base. Le vivier est constitué à partir de critères de sélection de la population ou du résultat d'une saisie de candidatures et de la liste des données à sélectionner. 

	Objet de la fonction
	Définition et mise en œuvre d'un enchaînement de fonctions élémentaires qui va permettre l'automatisation d'un processus concernant un vivier

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage) 

· Gestionnaire RH (mise en œuvre)

· Services centraux RH  (mise en œuvre)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· définition de processus
· modification de processus
· mise en œuvre de processus
( voir évènements déclencheurs du processus

	Objets concernés
	Dossier Evénements et actes

· Rubriques "Viviers"

Événements, fonctions, rôles…

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· description des éléments nécessaires à la constitution du vivier : liste des données de la base à extraire et critères de sélection de la population (ou du résultat d'une saisie de candidatures)

· description du processus : liste ordonnée des fonctions élémentaires à exécuter sur le vivier et des types d'acteur qui doivent les exécuter

· conditions d'exécution des traitements : suppression d'un agent d'un vivier avec trace ou non, archivage du vivier ou non,…

Mise en œuvre

· Constitution du vivier

· Gestion du vivier : ajout de données, ajout et suppression de personnes, copie de vivier

· Désignation par le gestionnaire du poste qui doit assurer les travaux suivants, par choix du successeur dans un annuaire.

· Exécution et suivi du processus

· Purge du vivier

	Règles de gestion 
	Introduites via le paramétrage

	Résultat(s)
	Processus décrit

Processus exécuté


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-04

	Fonction    :
	FT-04 : Workflow
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	Gestion électronique des processus métier.

Un processus métier représente les interactions sous forme d'échange d'informations entre divers acteurs. 



	Objet de la fonction
	Modélisation et gestion informatique de l'ensemble des tâches à accomplir par différents acteurs impliqués dans la réalisation d'un processus métier.



	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et  batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Agent (lancement)

· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Chef de service (lancement)

· Gestionnaire RH (lancement)

· Services centraux RH  (lancement)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· définition de processus
· modification de processus
· mise en œuvre de processus
( voir évènements déclencheurs du processus 

	Objets concernés
	Fonctions, procédure, rôle…

	Opérations élémentaires
	· mise en œuvre du processus
· suivi de l'exécution du processus

	Règles de gestion 
	Alerte, relance, synchronisation

	Résultat(s)
	Procédure définie et exécutée


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-05

	Fonction    :
	FT-05 : Requêteur
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Extraction de données de la base de données selon certains critères en vue de les éditer ou de les exporter

Cette fonction doit pouvoir être intégrée dans un processus collectif planifiable

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel ou batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Chef de service (paramétrage, lancement)

· Gestionnaire RH (paramétrage, lancement)

· Services centraux RH  (paramétrage, lancement)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Demande d’utilisation
( voir évènements déclencheurs du processus

	Rubriques concernées
	Définies par paramétrage

	Opérations élémentaires
	· aide à l'identification des critères de sélection

· saisie des critères de sélection 

· gestion de catalogue public ou privé de requêtes : création d'un catalogue, activation d'une requête cataloguée, stockage d'une requête dans un catalogue, modification, suppression d'une requête d'un catalogue

· extraction des données

· export vers des outils bureautiques

· export vers une autre fonction

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Données extraites 


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-06

	Fonction    :
	FT-06 : Edition de listes
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Edition d’une liste à partir d’une sélection de population (ou d’un ensemble de postes, d’unité d’organisation….), d’une sélection de données élémentaires et d’une description du format

Cette fonction doit pouvoir être intégrée dans un processus collectif planifiable

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Chef de service (paramétrage, lancement)

· Gestionnaire RH (paramétrage, lancement)

· Services centraux RH  (paramétrage, lancement)

	Événement(s) déclencheur(s)
	· à la demande

( voir évènements déclencheurs du processus

	Rubriques concernées
	Définies par paramétrage

	Opérations élémentaires
	· aide à l'identification des critères de sélection

· saisie des critères de sélection

· définition du format de la liste

· extraction des données

· mise en forme du résultat

	Règles de gestion 
	Export

	Résultat(s)
	Liste


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-07

	Fonction    :
	FT-07 : Saisie de masse
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un mécanisme permettant de décrire et d'exécuter une opération de saisie d’informations à partir d’une sélection de population et d’une sélection de données à mettre à jour.

2 modes de traitement sont prévus :

· saisie dans un masque d'un ensemble de valeurs qui s'appliquent à tous les individus sélectionnés,

· saisie de valeurs pour chaque individu dans un masque intégré à la liste des individus sélectionnés. 

Cette fonction doit pouvoir être intégrée dans un processus collectif

	Périodicité
	A la demande ou dans un processus

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Gestionnaire RH (lancement)

· Chef de service (lancement)

	Événement(s) déclencheur(s)
	· à la demande

( voir évènements déclencheurs du processus

	Rubriques concernées
	Définies par paramétrage

	Opérations élémentaires
	· saisie des informations en masse

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Saisie de masse


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-08

	Fonction    :
	FT-08 : Saisie de demande ou candidature
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un mécanisme permettant de décrire et d'exécuter une opération de saisie d'une demande ou  candidature (en référence à des postes vacants, des stages…), par les agents ou les gestionnaires RH 

Cette fonction doit pouvoir être intégrée dans un processus collectif



	Périodicité
	A la demande ou dans un processus

	Fonctionnement
	Transactionnel 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Agent (mise à jour)

· Gestionnaire RH (mise à jour)

· Chef de service (mise à jour)

	Événement(s) déclencheur(s)
	· à la demande

( voir évènements déclencheurs du processus

	Rubriques concernées
	Définies par paramétrage

	Opérations élémentaires
	· initialisation d'une demande/candidature

· saisie complète ou enrichissement d'une demande/candidature

· contrôle de validité de la demande/candidature

	Règles de gestion 
	La mise à jour de la base de données doit se faire en exécutant, via le moteur de règles, les règles de gestion correspondant à l'événement déclencheur

( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Demandes/Candidatures saisies


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-11

	Fonction    :
	FT-11 : Gestion de barèmes
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultative

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un mécanisme permettant de décrire et d'exécuter une opération de création d'une donnée calculée qui sera utilisée comme critère d'appréciation et de classement dans le cadre d'un acte de gestion collective

Cette fonction doit pouvoir être intégrée dans un processus collectif (ex : mobilité) 

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Gestionnaire RH (mise à jour)

· Chef de service (mise à jour)

	Événement(s) déclencheur(s)
	· à la demande
( voir évènements déclencheurs du processus

	Rubriques concernées
	Toutes les données de l'agent

	Opérations élémentaires
	· saisie des éléments supplémentaires

· calcul du barème et stockage dans la zone de réception

	Règles de gestion 
	Les règles de gestion doivent être paramétrables

	Résultat(s)
	Barème défini, calculé et utilisable comme critère d'appréciation dans le cadre d'un acte de gestion


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-12

	Fonction    :
	FT-12 : Gestion des événements 
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d’un dispositif permettant d’identifier l’événement de gestion RH à l’origine de la mise à jour des données.  


	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (saisie)

· Services centraux RH (saisie)

· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Tout événement

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	

	Opérations élémentaires
	· Prise en compte d'un événement

	Règles de gestion 
	Les règles de gestion associées à l'événement sont prises en compte par la fonction qui permet de traiter cet événement

	Résultat(s)
	Evénements tracés et traités


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-13

	Fonction    :
	FT-13 : Gestion des actes
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d’un dispositif permettant de produire l'acte administratif associé à un événement de gestion concernant un individu ou une population sélectionnée dans un vivier. 

Cette fonction doit être intégrée dans un processus individuel ou collectif

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (demande, mise à jour)

· Services centraux RH (demande, mise à jour)

· Centre de compétences SIRH (paramétrage)

· Contrôleur financier (mise à jour)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· A la demande

(  voir référentiel des évènements

	Rubriques mises à jour
	

	Opérations élémentaires
	· Recherche du modèle correspondant à l'acte associé à l'événement en cours de traitement

· Recherche des visas

· Recherche des signataires

· Recherche des destinataires

· Edition de l'acte (avec ajout éventuel de texte libre dans les visas et les articles)

· Création de l'objet "acte" correspondant

· Saisie de dates de décision, de visa…

	Règles de gestion 
	Décrites dans les référentiels liés à la bibliothèque des actes

	Résultat(s)
	Actes produits


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-15

	Fonction    :
	FT-15 : Gestion des alertes
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Mise en œuvre d'un dispositif permettant d’alerter un utilisateur du système (traitement réalisé, dépassement des délais, …).

Une typologie et une nomenclature des alertes doivent être gérées.

	Périodicité
	A la demande ou automatique

	Fonctionnement
	Synchrone et asynchrone 

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH (consultation)

· Services centraux RH (consultation)

· Centre de compétences SIRH (paramétrage, consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Evénements internes 

Déclenchés par l'arrivée d'échéances, certains traitements  ou l'examen automatique de marqueurs…

	Rubriques concernées
	Marqueurs de gestion et, plus généralement, toute rubrique datée de la base

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· définition des types d'alerte et des alertes

· définition des évènements déclencheurs et des règles de déclenchement
Mise en œuvre

	Règles de gestion 
	Les règles de gestion doivent être paramétrables

	Résultat(s)
	Utilisateurs alertés


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-17

	Fonction    :
	FT-17 : Editique
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Utilisation d’un moteur d’édition pour définir, éditer et imprimer tous les documents nécessaires à la gestion.

Des modèles de documents peuvent être générés et sauvegardés dans une bibliothèque.

	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Transactionnel et batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétence SIRH (création de modèles et édition centrale)

· Gestionnaire RH (création d’états et édition locale)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	A la demande ou dans le cadre d'un processus

	Rubriques concernées
	L’ensemble des données de la base de données

	Opérations élémentaires
	· Edition de documents

· Impression de documents

	Règles de gestion 
	Les données insérées dans le document à imprimer ne doivent pas être modifiables. Elles reflètent l’état réel des données de la base (cet outil doit permettre d’imprimer les informations qui viennent d’être mises à jour).

Prise en compte de charte graphique à tout niveau de l’interface du produit.

	Résultat(s)
	Etat imprimé.


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-18

	Fonction    :
	FT-18 : Historisation
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	L'historisation permet de définir et de mettre en œuvre pour une donnée ou un événement, la conservation des "n" dernières valeurs modifiées .Par exemple lors de la modification de la valeur de "grade" on gardera la valeur précédente associée à sa date de modification. Cette historisation est sauvegardée dans deux grands types de journaux :

Journaux collectifs : journaux traçant les modifications, ajouts ou suppressions concernant la population sous la responsabilité du gestionnaire demandeur.

Journaux individuels : possibilité pour un gestionnaire de connaître toutes les modifications opérées sur le dossier d’un agent par exemple entre deux dates.

	Objet de la fonction
	Historiser les saisies réalisées. permet de retrouver l’état et la valeur  d’un dossier ou d’une donnée dans le temps.

Ces journaux doivent bénéficier d’un traitement ergonomique les rendant aptes à être paramétrés et exploités par un gestionnaire

	Périodicité
	Au fil de l’eau

	Fonctionnement
	Automatique lors de toute création, modification ou suppression   de donnée

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétence SIRH (paramétrage, consultation)

· Services centraux RH (consultation)

· Chef de service (consultation)

· Gestionnaire RH (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· A chaque événement sur les données (création, modification, suppression).

	Rubriques concernées
	Toutes les données de la base de données définies comme « à historiser » dans le dictionnaire de données

	Opérations élémentaires
	· Consultation avec recherche

	Règles de gestion 
	Un acteur ne peut bénéficier de ces fonctionnalités que sur la population qu’il gère

	Résultat(s)
	Historique des données


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-19

	Fonction    :
	FT-19 : Traçabilité
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	La traçabilité se caractérise par la capacité à fournir les éléments relatifs à l’historique, l’utilisation ou la localisation d’un processus de délivrance d’un service au moyen d’identifications enregistrées. La traçabilité permet donc dans une chaîne de traitement d’associer systématiquement un flux d’information à un événement générateur.

Les objectifs de la traçabilité sont de pouvoir :

· Reconstituer l'ordre chronologique des opérations ;

· Justifier l’état du système par une « image » à un instant T (piste d’audit statique) ;

· Justifier l’état du système par les flux (piste d'audit dynamique).



	Objet de la fonction
	Les exigences fonctionnelles relatives au besoin de traçabilité nécessitent d’être en capacité de tracer (date, utilisateur, donnée concernée, action, valeur initiale, valeur modifiée), de conserver et d’analyser toutes actions métiers ou opérations d’administration ayant une incidence sur la paye de l’agent : 

· les flux sortants, mais surtout entrants dans le SIRH, et des éventuels rejets associés,

· les flux entre briques applicatives internes au SIRH, 

· la création, la modification ou la suppression de données 

· la consultation, dès lors qu’il s’agit de données définies comme sensibles par la combinatoire d’attributs (organisation, nature de la donnée, population, etc…).

· l’accès au SIRH d'un utilisateur,

· la gestion des droits d'accès (notamment la création, modification, suppression d’un utilisateur et de son profil associé),

· des traitements (calculs et règles de gestion appliquées),

· d’administration, de paramétrage, d’exploitation et de maintenance du SI.

Cela implique que les SIRH embarquent des fonctionnalités de production, de consultation (voire d’analyse et d’extraction) et de conservation des traces.

Les différentes natures de traces à produire sont les suivantes :

· Les traces métiers retracent le déroulement des traitements et des échanges métiers au sein du SIRH. Parmi ces traces, il faut considérer notamment :

i. les modifications de paramétrage et les modifications de l’environnement de production,

ii. les traitements,

iii. les échanges métier (flux).

· Les traces utilisateur enregistrent les actions des utilisateurs et leur impact sur les données du SIRH. Ces traces pourront regrouper notamment :

i. l’accès aux applications,

ii. les transactions utilisateurs : ajout, modification, suppression d’information,

iii. la valeur avant, après pour les informations critiques.

· Les traces techniques capturent les évènements techniques au niveau de l’infrastructure et des applications et enregistrent les actions des administrateurs techniques. Sont notamment tracées les augmentations de privilèges dont les accès directs en base de données.

En ce qui concerne les traces utilisateurs, les transactions identifiées sont de deux types : les transactions métiers, et les transactions relatives aux habilitations. Celles dont la traçabilité est facultative sont :

· les transactions dont les conséquences sont historisées dans le SIRH

· les transactions de consultation (hormis le cas des fonctions et des données sensibles), 

· les transactions qui n’ont pas d’impact sur la paye.

La traçabilité doit pouvoir être paramétrée de façon différenciée en fonction de périmètres de données.

L’accès aux données des traces doit être :

· Ergonomique, afin d’en faciliter l’exploitation et l’analyse, voire l’extraction vers un système tiers d’analyse dans des formats bureautiques courants ;

· Intelligible en permettant notamment d’assurer la corrélation entre les traces produites ;

· Sécurisé et contrôlé, afin de garantir l’intégrité des données elles-mêmes et l’usage qui en est fait
Les notions de conservation et d’analyse des traces sont détaillées dans le référentiel technique.

	Périodicité
	Au fil de l’eau

	Fonctionnement
	Automatique lors de toute action ou opération : 

· de création, de modification ou de suppression de données,

· de consultation, dès lors qu’il s’agit de données définies comme sensibles par la combinatoire d’attributs (organisation, nature de la donnée, population, etc.)

· de gestion des flux (entrants et sortants) et des éventuels rejets associés,

· d’entrée en session d'un utilisateur,

· de gestion des droits d'accès (création, modification et attribution de droits),

· d’administration, de paramétrage, d’exploitation et de maintenance du SI.

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Administrateurs fonctionnels et techniques (paramétrage, consultation)

· Auditeur (consultation)

· Contrôleur interne (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Toute opération dans le système (accès, transaction, traitement, consultation, …).

	Rubriques concernées
	Tous les éléments composant le SIRH : la couche applicative du SIRH, mais aussi les autres couches composant le SIRH (Base de données, Système d’exploitation, Système d’échanges).

Tous types d’opérations, qu’il s’agisse des flux informatiques, des opérations réalisées dans le système par les gestionnaires SIRH ou par du personnel d’exploitation ou de maintenance.

Selon la stratégie de trace souhaitée, il est possible de définir des axes de hiérarchisation afin de limiter la volumétrie des traces (opérations à tracer, périmètre des données tracées…).



	Opérations élémentaires
	· Consultation avec recherche

	Règles de gestion 
	Les acteurs peuvent bénéficier de ces fonctionnalités selon leur rôle dans l’organisation :

· Les profils auditeurs accèdent aux traces des opérations de l’ensemble du périmètre d’audit,

· Les profils administrateurs du SIRH accèdent aux fonctionnalités de paramétrage des traces correspondant à leur périmètre de responsabilité applicatif.

· L’accès des administrateurs techniques au contenu métier des traces produites est limité.



	Résultat(s)
	Traces pouvant être facilement exploitées par un gestionnaire ou un auditeur


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-20

	Fonction    :
	FT-20 : Auditabilité
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	L’auditabilité consiste en l’aptitude à fournir à une autorité compétente la preuve de la conformité de la conception et du fonctionnement du système et de ses contrôles internes aux exigences requises.

	Objet de la fonction
	Le SIRH doit offrir les fonctions qui permettent aux auditeurs de :

· accéder à l’ensemble de la documentation du SIRH,

· accéder à la réglementation et aux règles de gestion RH applicables et paramétrées,

· disposer de la possibilité d'extraire les données de production en masse dans un format exploitable pour intégration dans un système tiers d'analyse,

· prendre en compte les besoins d’auditabilité définis dans le cas de la migration des données d’un ancien système SIRH à un nouveau système,

Les exigences, en termes d’auditabilité, sont les suivantes :

· accéder en consultation à l’ensemble de l’environnement de production du SIRH. Cet accès comprend notamment, la consultation du paramétrage technique et fonctionnel et des données relatives à la gestion et aux habilitations,

· être en mesure de jouer les règles de calcul de paye d’éléments pré liquidés et les règles de gestion RH dans un environnement de test, 

· tester les contrôles automatisés embarqués dans le SIRH (contrôles bloquants, alertes, liste d’alertes et de rejets),

· maîtriser les outils du SIRH en tant qu’utilisateur,

· pour les migrations, 

i. Accéder aux procédures et résultats des tests mis en œuvre dans le cadre de migration de données, incluant la validation formelle des utilisateurs,

ii. Accéder aux données avant et après les opérations et pouvoir les extraire vers un système d'analyse tiers dans une optique de contrôle d’intégrité et d’exhaustivité des données.



	Périodicité
	A la demande

	Fonctionnement
	Le SIRH doit permettre aux auditeurs internes ou externes de répondre aux objectifs de la fonction en offrant un accès :

· en consultation à l’environnement de production du SIRH,

· avec un profil utilisateur dans un environnement de test dans la même version que l’environnement de production.

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Auditeurs (consultation),

· Contrôleurs internes (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Demande dans le cadre d’une mission d’audit

	Rubriques concernées
	Tous les éléments composant le SIRH : la couche applicative du SIRH, mais aussi les autres couches composant le SIRH (Base de données, Système d’exploitation, Système d’échanges).

Tous types d’opérations, qu’il s’agisse des flux informatiques, des opérations réalisées dans le système par les gestionnaires SIRH ou par du personnel d’exploitation ou de maintenance.

	Opérations élémentaires
	· Consultation,

· Test des contrôles embarqués dans le SIRH, des paramétrages et des règles de gestion.

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Droits d’accès donnés aux auditeurs


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-21

	Fonction    :
	FT-21 : Piste d’audit
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Définition
	La piste d’audit est la capacité à reconstituer, à partir d’une donnée agrégée ou transformée, les informations unitaires qui ont contribué à cette agrégation ou transformation, et ce jusqu’aux événements initiaux (jusqu’à la pièce justificative). Elle est définie par l’ensemble des données relatives aux opérations d'un système permettant la reconstitution et la vérification des séquences d'évènements ayant mené à un résultat déterminé.

	Objet de la fonction
	La conception du SIRH, connecté avec d’éventuels SI métiers en amont et PAY, doit permettre la mise en œuvre de la piste d’audit : 

· Descendante : des transactions du SIRH (ou des flux issus des applications amont) jusqu'à PAY (envoi du fichier GEST).

· Ascendante : depuis PAY jusqu’aux transactions du SIRH (ou des flux des applications amont, le cas échéant), 

Ainsi, les modalités de suivi de la piste d’audit doivent notamment prendre en compte :

· L’affectation des imputations budgétaires, en montrant l’aptitude du SIRH à véhiculer ces informations vers PAY et inversement,

· La traçabilité des événements de gestion, en montrant l’aptitude du SIRH à véhiculer ces informations depuis une saisie (ou une intégration de données depuis les applications amonts, le cas échéant) vers PAY et inversement,

· Les données (« clés de rapprochement ») qui assurent le lien entre chacune des étapes de production des mouvements du fichier GEST et les transformations de données,
Le SIRH doit assurer la piste d’audit interne au SIRH en permettant à partir du fichier GEST transmise à PAY de remonter aux transactions et flux élémentaires.

La piste d’audit doit être effective et permanente, c'est-à-dire à partir de la mise en œuvre du SIRH, et suite aux différentes évolutions de la solution. En ce sens, au même titre que la solution applicative du SIRH, la piste d’audit se doit d’être évolutive. En conséquence, toute évolution de la solution a un impact potentiel sur la permanence de la piste d'audit. Une étude d'impact devra être réalisée pour toute demande d'évolution du SIRH.

	Périodicité
	Au fil de l’eau

	Fonctionnement
	Automatique lors de toutes opérations :

· transactions de calcul ou de modification de données, 

· saisies ou modifications de données,

· agrégations de données, 

· flux inter et intra application,
· génération ou intégration de documents justificatifs.
ayant un impact sur la paye.

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Administrateurs fonctionnels et techniques (consultation)

· Comptables (consultation)

· Auditeurs (consultation)

· Contrôles internes (consultation)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Toutes opérations ayant un impact sur la paye

	Rubriques concernées
	La couche applicative du SIRH, le paramétrage des règles de gestion et les systèmes d’échanges avec les autres applications.

	Opérations élémentaires
	· Consultation avec recherche

	Règles de gestion 
	Les acteurs peuvent bénéficier de ces fonctionnalités selon leur rôle dans l’organisation :

· Les comptables accèdent à la piste d’audit des opérations réalisées dans leur périmètre,

· Les profils auditeurs accèdent à la piste d’audit des opérations de l’ensemble du périmètre d’audit.

	Résultat(s)
	Piste d’audit pouvant être facilement exploitée par un gestionnaire, un comptable ou un auditeur.


	Domaine    :
	Fonctions transverses
	FT-22

	Fonction    :
	FT-22 : Héritage des valeurs des données du contrat vers les données de l’avenant au contrat
	date : 06/02/2015

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultative

	Définition
	Les sous-rubriques « Contrat » et « Avenant(s) au contrat » partagent des données communes. Dans le but d’éviter de ressaisir dans l’avenant au contrat des informations figurant dans le contrat initial, il est recommandé que les SIRH mettent en œuvre un mécanisme d’héritage de valeurs de données. Ce dernier permettra l’alimentation automatique des données de l’avenant avec celles du contrat initial lors de la création d’un avenant au contrat évitant ainsi les risques d’incohérence entre ces deux sous-rubriques et réduisant la charge de travail du gestionnaire.

	Objet de la fonction
	Les sous-rubriques "Contrats" et "Avenant(s) au contrat" gèrent des informations relatives aux caractéristiques du contrat issues dans un premier temps du contrat initial, puis, le cas échéant de chaque avenant. Ces informations représentent donc la situation contractuelle de l'agent à un instant donné. Le lien juridique entre le contrat initial et son ou ses avenant(s)  est représenté par un numéro d’identifiant unique pour ces objets.  Dès lors qu’un avenant est à créer, l’identifiant du contrat initial est saisi, et les champs de l’avenant seront  alimentés par les données  du contrat initial. Les informations figurant dans le contrat initial et reportées dans l’avenant sont notamment : les visas des textes trouvant application, l'identité des parties signataires, l'imputation budgétaire, l'affectation et les fonctions de l'agent recruté, la durée du contrat, le mode de gestion et de rémunération, les obligations de l'agent, ses droits à congés, son affiliation au régime de sécurité sociale et à l'Ircantec  pour la retraite, sa période d’essai. Ainsi, le gestionnaire modifiera uniquement les contenus faisant l’objet de l’avenant.

	Périodicité
	A chaque création d’occurrence d’avenant au contrat

	Fonctionnement
	Automatique à chaque création d’un avenant au contrat

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Gestionnaire RH-GA

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Création d’un avenant au contrat initial

	Rubriques concernées
	Carrière

	Opérations élémentaires
	· 

	Règles de gestion 
	

	Résultat(s)
	Données de l’avenant au contrat alimentées avec celles du contrat initial.


INTERFACES

	Domaine    :
	INTERFACES
	INT-05

	Fonction    :
	INT-05 : Import/export de données
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Elaboration de dispositifs d'échanges de données avec des systèmes externes. 

Ces dispositifs d'échanges (E/S) doivent répondre à des problématiques :

· d’échanges inter-applicatifs,

· de traitement de gros volumes de données,

· d’import/export de données entre systèmes.



	Périodicité
	Variable selon les échanges

	Fonctionnement
	Batch

	Intervenant(s) - Acteur(s)
	· Centre de compétences SIRH  (paramétrage et mise en œuvre)

· Administrateur SIRH (consultation du journal)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	· Définition des échanges d’informations.

· A la demande.

	Données concernées
	· L’ensemble des données identifiées pour un échange

(  voir dictionnaire des données

	Opérations élémentaires
	Paramétrage

· Identification des données à exporter ou à importer

· Description des traitements à appliquer aux données à importer ou à exporter

Mise en œuvre

· Gestion d'un journal des échanges

· Génération du fichier d’export
· Initialisation et/ou mise à jour des dossiers avec les données importées.

	Règles de gestion 
	- Exportation de données : règles de traitement décrites via le paramétrage

- Importation de données : outre les règles de traitement décrites via le paramétrage, toutes les règles de gestion associées aux données à mettre à jour doivent être prises en compte (l'importation de données consiste donc en l'exécution de toutes les fonctions de base qui les gèrent et l'exécution des règles qui les concernent via le moteur de règles)

( voir référentiel des règles de gestion

	Résultat(s)
	Journal des échanges à jour

Données extraites, prêtes à être exportées 

Base de données mise à jour à partir des données importées


	Domaine :
	Interfaces
	INT-07

	Fonction :
	INT-07 : Génération et transmission du fichier GEST
	date : 23/07/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Cette fonction permet la génération du fichier GEST pour transmission à l’application PAY. Ce fichier est composé de structures élémentaires, appelées « mouvements », renseignées par :

· les données des événements de gestion administratives saisis dans le SIRH, et 

· les montants pré-calculés.

Elle doit aussi permettre l’intégration dans les SIRH des flux retour PAY comme, par exemple, les fichiers KA.

Les spécifications détaillées de cette interface sont décrites par les documents constitutifs du dossier technique du Noyau RH FPE

	Périodicité
	Mensuelle

	Fonctionnement
	Asynchrone par rapport à la prise en compte des événements dans le SIRH.

	Acteur(s)
	- Centre de compétences SIRH (paramétrage et mise en œuvre)

- Administrateur SIRH (supervision de l’interface)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Les événements de gestion dans le SIRH à transmettre à PAY

	Données concernées
	L’ensemble des données définies dans le dictionnaire des données du dossier fichier Gest du Noyau RH FPE 

	Opérations élémentaires
	- Génération des mouvements renseignés avec les données correspondantes mises à jour dans le SIRH
- Constitution du fichier GEST

- Transmission du fichier GEST à PAY

- Chargement dans le SIRH des flux retour PAY

	Règles de gestion 
	Voir dossier technique du Noyau RH FPE

	Résultat(s)
	Voir dossier technique du Noyau RH FPE

	Observations 
	


	Domaine :
	Interfaces
	INT-08

	Fonction :
	INT-08 : Génération et transmission du fichier EMIR
	date : 21/08/2014

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Facultatif

	Objet de la fonction
	Cette fonction permet la génération du fichier Emir (Echanges de Mouvements Informatisés de Rémunérations) pour transmission à l’application ETR. Ce fichier est composé de structures élémentaires, appelées « enregistrements », renseignées par :

· les données des événements de gestion administrative saisis dans le SIRH, et 

· les montants pré-calculés.

Elle doit aussi permettre l’intégration dans les SIRH des flux retour ETR comme, par exemple, les fichiers KA.

Les spécifications détaillées de cette interface sont décrites par les documents constitutifs du dossier technique du Noyau RH FPE

	Périodicité
	Mensuelle

	Fonctionnement
	Asynchrone par rapport à la prise en compte des événements dans le SIRH.

	Acteur(s)
	- Centre de compétences SIRH (paramétrage et mise en œuvre)

- Administrateur SIRH (supervision de l’interface)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Les événements de gestion dans le SIRH à transmettre à ETR

	Données concernées
	Il s’agit pour partie des données contenues dans les mouvements de paye et pour partie d’informations complémentaires qui, une fois listées, permettront au Trésorier Payeur Général pour l’Etranger d’assurer sa mission de contrôle

	Opérations élémentaires
	- Génération des enregistrements renseignés avec les données correspondantes mises à jour dans le SIRH
- Constitution du fichier EMIR

- Transmission du fichier EMIR à ETR

- Chargement dans le SIRH des flux retour ETR

	Règles de gestion 
	Voir dossier technique du Noyau RH FPE

	Résultat(s)
	Voir dossier technique du Noyau RH FPE

	Observations 
	


	Domaine :
	Interfaces
	INT-09

	Fonction :
	INT-09 : Génération et transmission du FIP mensuel
	date : 27/04/2016

	Caractère obligatoire ou facultatif de la fonction :

	Obligatoire

	Objet de la fonction
	Cette fonction permet la génération du FIP mensuel à destination du SRE, afin qu’il soit en mesure de liquider les pensions des agents le moment venu. Ce fichier est composé de structures élémentaires, appelées « articles » et « sous-articles », renseignées par :

· les données des événements de gestion administratives saisis dans le SIRH, et 

· des données complémentaires spécifiques pour l’évaluation des droits à la retraite et au calcul du montant de la pension 

Les spécifications détaillées de cette interface sont décrites par les documents produits par le SRE.

	Périodicité
	Mensuelle

	Fonctionnement
	Asynchrone par rapport à la prise en compte des événements dans le SIRH.

	Acteur(s)
	- Centre de compétences SIRH (paramétrage et mise en œuvre)

- Administrateur SIRH (supervision de l’interface)

	Evénement(s) déclencheur(s)
	Les événements de gestion et l’évolution des informations spécifiques dans le SIRH à transmettre au SRE

	Données concernées
	L’ensemble des données définies dans le dictionnaire des données du dossier FIP du Noyau RH FPE 

	Opérations élémentaires
	- Génération des mouvements renseignés avec les données correspondantes mises à jour dans le SIRH
- Constitution du FIP

- Transmission du fichier FIP au SRE

	Règles de gestion 
	Voir Règles de gestion FIP du Noyau RH FPE (à faire)

	Résultat(s)
	Fichier FIP

	Observations 
	


 FICHES FONCTIONS – 03 03 2022 Page 20 sur 89

