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Vous êtes instructeur en SAR sur un formulaire déposé sur la 

plateforme des démarches simplifiées.  

 

La méthodologie ci-dessous vous accompagne dans l’instruction 

des dossiers déposés par les candidats. 
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1. Se connecter et sélectionner le formulaire à traiter. 

 

- Lien vers la plateforme : Effectuer une démarche administrative en ligne · demarches-

simplifiees.fr  

 

- Cliquer sur le bouton « se connecter » 

 

 
- Compléter les champs correspondant à la situation de l’instructeur  

 

Si l’instructeur n’a pas de compte 

FranceConnect 

 

Si l’instructeur a un compte FranceConnect 

 

 
 

- Vérifier que votre compte est positionné sur l’habilitation « instructeur » (en haut à droite 

de l’écran) et si besoin, sélectionner « passer en instructeur ». 

 

 
 

 

 

https://www.demarches-simplifiees.fr/
https://www.demarches-simplifiees.fr/
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- Cliquer sur le lien du formulaire correspondant au recrutement que l’instructeur doit traiter. 

Pour exemple :  

 

 
 

- Le tableau de bord de l’instructeur, comprenant tous les dossiers déposés par les candidats, 

s’ouvre. 
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2. Commencer le traitement d’un dossier déposé par un agent 

 

- Dans l’onglet « à suivre », repérer le dossier à traiter. Pour exemple, l’agent a pour prénom 

« devenir » et nom « greffier ». 

 

 

 
 

 

- Cliquer sur le bouton « passer en instruction ». Ainsi, l’agent ne peut plus modifier son 

dossier. 

 

 
 

- Un courriel automatique est adressé à l’agent 

 

 
 

- Le dossier apparaît dorénavant dans l’onglet « suivi » 

 

 
 

- A la demande de l’agent, l’instructeur peut de nouveau lui donner l’accès à son dossier en 

cliquant sur le bouton « Repasser en construction ». 

 
- Pour prendre une décision sur le dossier de l’agent, l’instructeur doit cliquer sur la ligne 
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- Présentation des onglets : 

 

 
 

o La « demande » récapitule les données complétées par l’agent ; l’instructeur n’a pas 

une habilitation lui permettant de modifier ces données. 

 

o Les « annotations privées » vont permettre à l’instructeur de compléter le circuit 

hiérarchique.  

▪ Ces informations ne sont pas communiquées à l’agent par la plateforme des 

démarches simplifiées (en revanche, le document complété par la hiérarchie 

de l’agent sera déposé dans le DIADem de l’agent). 

▪ Elles seront visibles de l’ensemble des instructeurs ayant accès à ce 

formulaire, y compris les instructeurs du bureau RHG1. 

 

o Les « avis externes » permettent de donner accès à ce dossier à une autre personne 

habilitée ; il est déconseillé d’utiliser cette fonction. 

 

o La « messagerie » agrège tous les messages automatiques adressés, ainsi que les 

messages échangés entre les agents et les personnes habilitées. 

 

o Les « personnes impliquées » récapitulent toutes les personnes qui sont intervenues 

dans le dossier de l’agent. Ainsi, tout est tracé. 
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3. Renseigner les avis hiérarchiques 

 

En parallèle du dossier déposé par l’agent sur la plateforme des démarches simplifiées, un 

formulaire « papier » permet à la hiérarchie de l’agent d’émettre un avis sur la candidature. 

 

Ce formulaire est disponible sur le site intranet de la DSJ – RH des personnels de greffe et des 

contractuels – Carrière des agents – Le parcours individuel de carrière : Intranet Justice / DSJ / 

Carrière des titulaires ; ce lien est également disponible dans l’onglet « Annotations privées ». 

 

Le circuit hiérarchique comprend : 

- L’avis de la direction du greffe 

- L’avis des chefs de juridictions 

- L’avis des chefs de cour. 

Sur le formulaire « papier », seuls les avis réservé ou défavorable doivent impérativement être 

motivés. 

 

Une fois tous les avis recueillis, le formulaire est communiqué au service RH de proximité, qui doit 

compléter les « annotations privées » pour chaque candidature déposée sur le formulaire de la 

plateforme des démarches simplifiées. 

 

 

- Cliquer sur l’onglet « annotations privées 

 

 
 

- Cocher les trois avis hiérarchiques, conformément au formulaire papier. Par défaut, la puce 

est positionnée sur « non renseigné ». 

 

Direction du greffe 

 
Chefs de juridiction 

 

http://intranet.justice.gouv.fr/site/dsj/rh-des-personnels-de-greffe-et-des-contractuels-10153/carriere-des-titulaires-10266/
http://intranet.justice.gouv.fr/site/dsj/rh-des-personnels-de-greffe-et-des-contractuels-10153/carriere-des-titulaires-10266/
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Chefs de cour 

 
 

- Déposer le formulaire « papier » scanné dans l’emplacement prévu à cet effet. 
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4. Suivi du dossier quand celui-ci est complet 

 

 

- Seule la Direction des services judiciaires est compétente pour prendre une décision sur la 

candidature de l’agent.  

- Ainsi, aucun courriel automatique émis par la plateforme des démarches simplifiées ne 

vaut décision de l’administration sur la candidature de l’agent. 

- La plateforme des démarches simplifiées n’est utilisée que pour déposer un dossier et non 

pour prendre une décision relative au dossier déposé. 

 

 

- Cliquer sur le bouton « instruire le dossier » 

 

 
- Un menu apparaît avec trois options : 

 
 

- L’instructeur SAR doit toujours sélectionner « Accepter ». 

 

 
 

- Valider la décision, sans la motiver 

 

 
- Cliquer sur « OK » à la question « Confirmez-vous l’acceptation de ce dossier ? » 
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- Le dossier apparaît en vert, avec la précision « Dossier traité avec succès » : 

 

 
 

 

- Un courriel automatique est adressé à l’agent.  

 

 
 

4. En cas d’erreur 

 

- L’instructeur peut repasser le dossier en instruction, en cliquant sur le bouton suivant : 

 

 
 

- Cette action entraînera l’envoi d’un nouveau courriel automatique. 
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5. Télécharger le dossier que l’agent a déposé sur la plateforme des démarches simplifiées 

 

Point de vigilance : 

 

Pour que le dossier soit complet, le téléchargement doit être réalisé exclusivement à l’issue de 

l’ensemble des opérations. Le dossier doit donc être accepté et les avis hiérarchiques renseignés. 

 

 

Une fois l’ensemble des opérations réalisées, il convient de télécharger l’entier dossier déposé par 

l’agent :  

 

- Cliquer sur le bouton « Télécharger » (en haut à droite). 

 

 
 

- Une fenêtre s’ouvre 

 

 
- Cliquer sur la fenêtre, pour ouvrir la fenêtre suivante : 

 

 
 

- Cliquer sur le bouton « enregistrer sous », afin d’enregistrer sur le réseau à l’emplacement 

retenu par le SAR le formulaire ET l’éventuelle pièce que l’agent aura voulu joindre. 

 

 

6. Dépôt des pièces dans le DIADem de l’agent 

 

Deux, voire trois pièces devront être déposées dans le DIADem de l’agent : 

 

- le formulaire de candidature que l’agent aura déposé sur le formulaire dédié sur la 

plateforme des démarches simplifiées ; 

- l’éventuelle pièce jointe que l’agent aura ajoutée sur le formulaire dédié sur la plateforme 

des démarches simplifiées ; 

- le formulaire reprenant les avis hiérarchiques émis sur la candidature de l’agent. 

 

 


