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SERVICE DU PERSONNEL 

 

Personnel enseignant 

TACHES ETAPES PIECES A FOURNIR DUREE 

Recrutement (en 
5 exemplaires) 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège CV 

Directeur Diplôme ou attestation 

Service du personnel PV Collège + F.Présence 

Présidence PV Mention + F.Présence 

Intégration (5ex) 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège CV 

Directeur Copie du Diplôme certifié 

Service du personnel PV Collège + F.Présence 

Présidence PV Mention + F.Présence 

  Avis de crédit 

Titularisation      
(5 ex) 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège PV Collège + F.Présence 

Directeur PV Mention + F.Présence 

Service du personnel Avis de crédit 

Présidence Arrêté de nomination 

  

Certificat de non interruption 

Cert de prise de service 

Fiche d'appréciation 

Attestation de non jouissance de congé 

Avancement de 
Classe 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège PV Collège + F.Présence 

Directeur Arrêté du dernier avancement 

Service du personnel Avis de crédit 

Présidence Fiche d'appréciation 

Avancement 
d'Echelon 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Directeur Arrêté du dernier avancement 

Service du personnel Avis de crédit 

Présidence   

Versement des 
corps des 

Maitres de 
Conférences 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège PV Collège + F.Présence 

Directeur CV 

Service du personnel Photocopie certifiée du diplôme 

Présidence Equivalence FOP 

  Arrêté du dernier avancement 



Avis de crédit 

Référence de la publication internationale 

Fiche de validation 

Versement des 
corps des 

Professeurs 
d'Enseignement 

Supérieur 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège des Pairs PV Collège des Pairs+ F.Présence 

Directeur CV 

Service du personnel Photocopie certifiée du diplôme 

Présidence Equivalence FOP 

  Quitus de la B.U 

  

Arrêté du dernier avancement 

Avis de crédit 

Livre HDR 

Fiche de validation 

Versement des 
corps des 

Professeurs 
Titulaire 

Service du personnel Demande de l'interessé 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège des Pairs PV Collège des Pairs+ F.Présence 

Directeur Certificat de non interruption 

Service du personnel Fiche d'appréciation 

Présidence Arrêté du dernier avancement 

  Avis de crédit 

  
Livre HDR (Acte de naissance, Attestation 
HDR, Arrêté versement PES, CV) 

Retraite (60 ans) 

Service du personnel 
•Demande de maintien avec visa de la 
commune (5ex) 

Dépend du 
signataire 

Président du Collège d'Enseignant 
•Demande d’admission à la retraite avec 
avis (3ex) 

Directeur •Copie d’état civil (2ex) 

Service du personnel 
•Avis du Collège des Enseignants + 
présence (5ex) 

Présidence 
•Avis du Collège des Enseignants de la 
Mention (5ex) 

  

•État de Services Académiques de 2 
dernières années (5ex) 

•Certificat de non interruption de service 
(5ex) 

•Visite médicale (modèle 57 – 58) (1ex) 

•Avis de crédit (1ex) 

•Dernière situation 

Renouvellement 
maintien en 

activité 

Service du personnel 
•État de Services Académiques de 2 
dernières années (3ex) 

Dépend du 
signataire 

Directeur 
•Certificat de non interruption de service 
(3ex) 

Service du personnel •Visite médicale (modèle 57 – 58) (1ex) 

Présidence •Avis de crédit (1ex) 

    

Retraite 
définitive (70ans)  

PENSION 

Service du personnel •Demande avec avis(1ex) 

Dépend du 
signataire 

Directeur •Certificat de cessation de fonction (3ex) 

Service du personnel •Certificat de non interruption (3ex) 

Présidence •Fiche de renseignement 

  •Relevé de service 



•Copie d’Etat civil (1ex) 

•Avis de crédit (1ex) 

•Admission à la retraite  (3ex) 

•Décision maintien (3ex) 

•Dernière situation (3ex) 

•Acte de notoriété (cas de décès) (1ex) 

•Acte de mariage (1ex) 

•Acte de naissance de l’époux (1ex) 

•Acte de naissance des enfants 

•CIN Certifiée (1ex) 

•Résidence (1ex) 

•Attestation honorifique (1ex) 

•Certificat de vie collectif (1ex) 

•RIB Photos 

•02 d’identités 

Retraite 
définitive (70ans)  

INDEMNITE 
D'INSTALLATION 

Service du personnel •Demande avec avis(1ex) 

Dépend du 
signataire 

Directeur •Certificat de cessation de fonction (3ex) 

Service du personnel •Certificat de non interruption (3ex) 

Présidence •Copie d’Etat civil (1ex) 

•Avis de crédit (1ex) 

•Admission à la retraite  (3ex) 

•Décision maintien (3ex) 

•Dernière situation (3ex) 

•Acte de notoriété (cas de décès) (1ex) 

•Acte de mariage (1ex) 

•Acte de naissance de l’époux (1ex) 

•Acte de naissance des enfants 

•CIN Certifiée (1ex) 

•Résidence (1ex) 

•Certificat de vie collectif (1ex) 

•RIB 

Retraite 
définitive (70ans)  

INDEMNITE DE 
CONGE 

Service du personnel •Demande avec avis(1ex) 

Dépend du 
signataire 

Directeur •Certificat de cessation (1ex) 

Service du personnel •Certificat de non interruption (1ex) 

Présidence •Copie d’Etat civil (1ex) 

•Avis de crédit (1ex) 

•Admission à la retraite  (1ex) 

•Décision maintien (1ex) 

•Dernière situation (1ex) 

•Acte de notoriété (cas de décès) (1ex) 

•Acte de mariage (1ex) 

•Acte de naissance de l’époux (1ex) 

•CIN Certifiée (1ex) 

•Certificat de vie collectif (1ex) 

•RIB 

•Etat de congé (1ex) 

•Non jouissance de congé (1ex) 

Sortie du 
territoire 

Service du personnel • Demande de l’intéressé avec avis 
Dépend du 
signataire 

Directeur • Lettre d’invitation 

Service du personnel • Attestation de remplacement  



Présidence • Attestation de situation vis à vis de 
l’ESSA  

• Attestation de situation vis-à-vis du 
département  

• Plan du vol/ Billet électronique/ 
Réservation hôtel 

• Avis de crédit  

• décision de congé si personnel 

Sortie du 
territoire 

Service du personnel • Demande de l’intéressé avec avis 

Dépend du 
signataire 

Directeur • Lettre d’invitation 

Service du personnel • Attestation de remplacement  

Présidence • Attestation de situation vis à vis de 
l’ESSA  

• Attestation de situation vis-à-vis du 
département  

• Plan du vol/ Billet électronique/ 
Réservation hôtel 

• Avis de crédit  

• décision de congé si personnel 

 

Personnel Administratif et Technique 

TACHES ETAPES PIECES A FOURNIR DUREE 

Recrutement     
1ère étape 

Direction 
•Demande de l’intéressé  avec référence 
de l’avis  d’appel à candidature +  photo  

Dépend du 
signataire 

Commission de recrutement • Lettre de motivation 

Service du personnel •Curriculum Vitae 

  •Acte de naissance 

  •Diplôme requis  

Recrutement  
2ème étape 

Service du personnel •Visite médicale modèle 57-58 

Dépend du 
signataire 

Directeur •Photocopie CIN 

Service du personnel •Casier Judiciaire bulletin N°3 

Présidence •Position militaire  (masculin) 

  •Contrat de travail en 12ex 

  Avis de crédit 

Embauchage et 
débauchage 

Service du personnel •demande d’affiliation travailleur (CNAPS) 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Avis d’embauchage (ou débauchage) 

Service du personnel •Photocopie du C.I.N.légalisée 

Présidence   

Renouvellement 
d'engagement ou 

contrat 

Service du personnel •Demande de l’intéressé 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Imprimé de contrat de travail (14) 

Service du personnel •Visite médicale (modèle 57-58) 

Présidence •CIN légalisé 

Aménagement 
budgétaire 

Service du personnel 
•Demande de l’intéressé avec 

avis 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal 
•Diplôme à introduire avec 

équivalence  

Directeur •Visite Médicale (modèle 57-58) 

Service du personnel •Certificat de non interruption 

Présidence •Certificat administratif 



  
•Photocopie Relevé de note 

certifiée 

  •Photocopie liste des admis 

  
•Certificat d’authentification de 

diplôme 

  •Fiche de validation 

  •Dernier situation 

  •Avis de crédit 

Intégration 

Service du personnel •Demande de l’intéressé 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Note de présentation 

Directeur 
•Certificats de prise de service 

et Administratif 

Service du personnel 
•Certificat de non interruption 

de service 

Présidence •Décision : (Modèle I et II) 

  •Ampliation EFA et avenant 

  •Bulletin N°03 

  •Visite médicale (57 – 58) 

  
•Photocopie certifiée de 

diplôme 

  •Equivalence FOP 

  •Acte de naissance 

  •C.I.N légalisée 

Titularisation 

Service du personnel 
•Demande de l’intéressé avec 

avis  

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •B.I.N 

Directeur •Avis de crédit 

Service du personnel •Certificat  Administratif 

Présidence •Dernière situation 

Validation 

Service du personnel 
•Demande de l’intéressé + lettre 

d’engagement 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Décision d’engagement E.C.D 

Directeur •Décision E.L.D / Contrat E.F.A 

Service du personnel •Arrêté d’intégration 

Présidence •Arrêté de titularisation 

  •Relevé de service : 

  
•Etat des sommes retenues 

(CPR) 

  
•Certificat de non interruption 

de service 

  
•Photocopies CIN et Avis de 

crédit 

  
•Certificat de non paiement 

CNAPS 

Avancement  
(Classe) 

Service du personnel •B.I.N 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Avis de crédit 

Service du personnel •Dernière situation 

Présidence •15 Papiers velin 

  •Chemise cartonnée 

Avancement  
(Echelon) 

Service du personnel Avis de crédit Dépend du 
signataire Présidence Dernière situation 



  15 Papiers velin 

  Chemise cartonnée 

Bonification 

Service du personnel 
•Demande de l’intéressé avec 

avis 
Dépend du 
signataire 

Direction •Etat Signalétique (Etat Major) 

Servie du personnel  

Présidence   

Reclassement 
indiciaire 

Service du personnel •B.I.N. 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Avis de crédit 

Servie du personnel •Certificat Administratif 

Présidence   

Retraite 
reglementaire 

Service du personnel •Copie d’acte de l’état civil 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Acte de mariage 

Directeur •Déclaration de recette (Validation) 

Service du personnel •Relevé de service (Personnel) 

Présidence •Dernière situation 

  •Situation de congé (Personnel) 

  •Déclaration des enfants à charge 

  
•Attestation de Distinction 

Honorifique  

  •Arrêté de l’Admission à la retraite 

  •Avis de crédit 

Retraite anticipé 

Service du personnel • Demande de l’intéressé 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Copie d’acte de l’état civil 

Directeur •Acte de mariage 

Service du personnel •Déclaration de recette (Trésor) 

Présidence •Situation de congé (Personnel) 

  •Relevé de service (Personnel) 

  •Déclaration des enfants à charge 

  
•Attestation de Distinction 

Honorifique  

  •Ampliation du dernier Avancement 

  •Avis de crédit 

Autorisation de 
sortie de 
territoire 

Service du personnel 
•Demande de l’intéressé avec 

avis hiérarchique 

Dépend du 
signataire 

Secrétaire principal •Lettre d’invitation 

Directeur 
•Fiche sur la situation 

administrative  

Service du personnel 
•Plan du vol/ Billet 

électronique/ Réservation hôtel 

Présidence •Décision de congé  

Certificat 
Service du personnel 

Imprimé Dépend du 
signataire SP ou Direteur 

Fiche 
d'appreciation 

Service du personnel 
Imprimé Dépend du 

signataire SP ou Direteur 

Fiche 
d'appreciation 

Service du personnel 
Imprimé Dépend du 

signataire SP ou Direteur 

Déclaration 
Charge de famille 

Direction •Imprimé DCF (3) 

Dépend du 
signataire 

Service du personnel •Acte de mariage (3) 

Présidence 
•Acte de naissance de l’enfant 

(3) 



  •Certificat de vie 03 

  •Avis de crédit 03 

  
•Certificat de scolarité (si  + 15 

ans) à viser à la CISCO si école privée 

  
•Certificat de non paiement 

CNAPS  

Congé 

Service du personnel   

Dépend du 
signataire 

Direction 
•Demande de congé de l’intéressé avec 
avis du chef hiérarchique  

Service du personnel •  Décision de congé 

Présidence   

Prise en charge 

Service du personnel   

Dépend du 
signataire 

Direction •Fiche de prise en charge à viser  

Service du personnel •Fiche  de consultation (S.M.S) 

Présidence   

Remboursement 
des frais 

médicaux 

Service du personnel •Demande de l’intéressé avec avis 

Dépend du 
signataire 

Direction 
•Fiche de prise en charge à viser au 

M.F.B. 

Service du personnel •Fiche  de consultation (S.M.S) 

Présidence •Ordonnance 

  •Facture/ Quittance 

  •Notice des médicaments 

  
•Bulletin de naissance ou photocopie 

légalisée de l’acte de mariage  

  •Facture des opticiens agrées si lunette 

  •Avis de crédit 

Secours au décès 

Service du personnel •Demande avec avis 

Dépend du 
signataire 

Direction •Acte de décès  

Service du personnel •Acte de mariage  

Présidence 
•Certificat de vie collectif des 

enfants  

  
•Certificat de non séparation de 

corps et non divorce 

  •Acte de notoriété  

  •Acte de naissance des enfants  

  
•Ordonnance de tutelle 

(Tribunal) 

  
•Certificat de cessation de 

paiement  

  
•Certificat de cessation de 

fonction 

Pension de 
veuvage 

(Fontionnaire) 

Service du personnel •Demande avec avis 

Dépend du 
signataire 

Direction •Acte de décès (commune) 

Service du personnel •Acte de mariage (commune) 

Présidence 
•Certificat de vie collectif des 

enfants (commune) 

  
•Certificat de non séparation de 

corps et non divorce 

  •Acte de notoriété (commune) 

  
•Acte de naissance des enfants 

(commune) 



  
•Ordonnance de tutelle 

(Tribunal) 

  
•Certificat de cessation de 

paiement (Personnel) 

  
•Certificat de cessation de 

fonction 

  •Relevé de service 

  •Quittance validation de service 

Distintion 
honorifique 

Service du personnel 
•Fiches de proposition grand 

format (3ex) 

Dépend de 
la date 
limite 

Direction 

•Etat récapitulatif (2ex) en 
version papier et dans un support 
électronique 

Service du personnel •Casier judiciaire 

Présidence •CIN 

  •Résidence 

  
•Acte de bravoure ou lettre de 

félicitation 

  
•Photocopie du dernier diplôme 

(O.N) 

 


