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Vous étes instructeur en SAR sur un formulaire déposé sur la
plateforme des démarches simplifiées.

La méthodologie ci-dessous vous accompagne dans I’instruction
des dossiers déposés par les candidats.

2024 | DSJ-SDRHG
Bureau des carrieres et de la mobilité

professionnelle RHG1

Vos référents :

Bureau RHG1 - péle de gestion des personnels de catégorie A :
pole-a.rhgl-sdrhg-dsj@justice.gouv.fr

Bureau RHG1 - pdble de gestion des personnels de catégorie B :
pole-b.rhgl-sdrhg-dsj@justice.gouv.fr
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1.

Se connecter et sélectionner le formulaire a traiter.

Lien vers la plateforme: Effectuer une démarche administrative en ligne

- demarches-

simplifiees.fr

Cliquer sur le bouton « se connecter »

M Agent

8 Se connecter

Aide ?A FR ~

Compléter les champs correspondant a la situation de l'instructeur

Si I'instructeur n'a de

FranceConnect

pas compte

Si l'instructeur a un compte FranceConnect

Se créer un compte avec FranceConnect

FranceConnect est la solution proposée par I'Etat pour
sécuriser et simplifier la connexion aux services en ligne.

®

Qu'est-ce que FranceConnect ? 4

S’identifier avec
FranceConnect

Se connecter avec son compte
Les champs suivis d'un astérisque ( % ) sont obligatoires.

Adresse électronique %

Format attendu : adresse@mail.com

Mot de passe % ) Afficher

Mot de passe oublié ?

[J Se souvenir de moi

Se connecter

Vérifier que votre compte est positionné sur I'habilitation « instructeur » (en haut a droite

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

connecté en tant qu'administrateur

¢ Passer en usager

3 Passer en instructeur

) Passer en expert

2 Voir mon profil

[ Se déconnecter
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Cliquer sur le lien du formulaire correspondant au recrutement que l'instructeur doit traiter.

Pour exemple :

2 démarches
2024-CenG-LA-Ressort de XXXX - Fiche de candidature - Accés au corps des greffiers des services judiciaires par liste

DEMARCHE EN TEST

Ex
EE'{',HEE—E,.CE d'aptitude, au titre de I'année 2024 - n°99439 [
2 0 0 2 0 0 0
a suivre suivi traité dossiers supprimé expirant archivé

2025-Cadre greffier-LA-Ressort de XXX - Fiche de candidature - Recrutement sur liste d'aptitude des cadres greffiers, au

DEMARCHE EN TEST

EN
Eé't'ﬂﬁ:f.cg titre de l'année 2025 - n°95358 [l

2 ] ] ]

a suivre suivi traite dossiers supprime

expirant archive

Le tableau de bord de I'instructeur, comprenant tous les dossiers déposés par les candidats,

s'ouvre.

i} ‘ Télécharger tous les dossiers -

L. pemarcreenest 2024-CenG-LA-Ressort de XXXX - FiChe de
- candidature - Accés au corps des greffiers des services judiciaires
par liste d'aptitude, au titre de I'année 2024 - n°99439

Gestion des notifications | Statistiques | instructeurs | Contacter les usagers (brouillon) | Voir les administrateurs |

Historique des dossiers supprimés | Voir les exports

2 asuivre 0 suivi 0 traité 2 au total 0 supprimé 0 expirant 0 archivé
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2. Commencer le traitement d’'un dossier déposé par un agent

- Dans lI'onglet « a suivre », repérer le dossier a traiter. Pour exemple, I'agent a pour prénom
« devenir » et nom « greffier ».

2 dossiers

[0 N2 dossier Demandeur Nom de naissance Premier prénom Statut Actions Personnaliser &

20839363 nathalie. metier@justice.gouv.fr GREFFIER Devenir EN CONSTRUCTION Suivre le dossier ¥ Passer en instruction £

- Cliquer sur le bouton « passer en instruction ». Ainsi, I'agent ne peut plus modifier son
dossier.

Passer en instruction £

- Un courriel automatique est adressé a I'agent

Mous vous informons que votre dossier n® 20839363 est en cours d'instruction.

Merci de ne pas répondre a cet e-mail.

- Le dossier apparait dorénavant dans l'onglet « suivi »

1 asuivre 1 suivi 0 traité 2 au total 0 supprimé 0 expirant 0 archivé

Les dossiers qui sont dans cet onglet sont uniquement ceux que vous suivez. Vous pouvez échanger avec le demandeur jusqu’a pouvoir les accepter, les
refuser ou les classer sans suite.

Sélectionner un filtre ~ Remonter les dossiers avec une notification Télécharger un dossier

1 dossier

[0 Nedossier Demandeur Nom de naissance Premier prénom Statut Actions Personnaliser &

20839363 nathalie.metier@justice.gouv.fr GREFFIER Devenir 4 EN INSTRUCTION | Ne plus suivre | | Repasser en construction [

- A la demande de l'agent, l'instructeur peut de nouveau lui donner I'accés a son dossier en
cliquant sur le bouton « Repasser en construction ».

Repasser en construction [Z

- Pour prendre une décision sur le dossier de I'agent, 'instructeur doit cliquer sur la ligne

O 20839363 nathalie.metier@justice.gouw.fr GREFFIER Devenir 4 EN INSTRUCTION | Ne plus suivre | ‘ Repasser en construction [
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- Présentation des onglets :

Demande Annotations privées Avis externes Messagerie Personnes impliquées

o La «demande » récapitule les données complétées par I'agent ; l'instructeur n'a pas
une habilitation lui permettant de modifier ces données.

o Les «annotations privées » vont permettre a l'instructeur de compléter le circuit
hiérarchique.
= Ces informations ne sont pas communiquées a |'agent par la plateforme des
démarches simplifiées (en revanche, le document complété par la hiérarchie
de I'agent sera déposé dans le DIADem de I'agent).
» Elles seront visibles de |'ensemble des instructeurs ayant acces a ce
formulaire, y compris les instructeurs du bureau RHG1.

o Les «avis externes » permettent de donner accés a ce dossier a une autre personne
habilitée ; il est déconseillé d'utiliser cette fonction.

o La « messagerie » agrége 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 I'agent. Ainsi, tout est tracé.
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3. Renseigner les avis hiérarchiques

En paralléle du dossier déposé par l'agent sur la plateforme des démarches simplifiées, un
formulaire « papier » permet a la hiérarchie de I'agent d’émettre un avis sur la candidature.

Ce formulaire est disponible sur le site intranet de la DS) - RH des personnels de greffe et des
contractuels — Carriére des agents — Le parcours individuel de carriére : Intranet Justice / DS] /
Carriere des titulaires ; ce lien est également disponible dans I'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 étre
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 I'onglet « annotations privées

Demande Annotations privées Avis externes Messagerie Personnes impliquées

- Cocher les trois avis hiérarchiques, conformément au formulaire papier. Par défaut, la puce
est positionnée sur « non renseigné ».

Direction du greffe Avis de la direction du greffe

vis réservé et |'avis défavorable doivent &tre motivés

O Réservé

O Défavorable

@ Non renseigné

Chefs de juridiction Avis des chefs de juridiction

Seuls I'avis réserve et I'avis défavorable doivent étre motivés

O Favorable
O Réserve

O Défavorable

@ Non renseigné
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Chefs de cour Avis des chefs de cour

Seuls I'avis réservé et |'avis défavorable doivent &tre motivés.

O Favorable
O Réservé

O Défavorable

@ Non renseigné

- Déposer le formulaire « papier » scanné dans I'emplacement prévu a cet effet.

Depdt du formulaire renseigné par la hiérarchie de I'agent
Dés lors gu'un agent n'a pas obtenw 100% d'avis favorable, il est indispensable que :

= la hiérarchie qui émet |'avis réserveé ou défavorable compléte le formulaire dédié ;
= le SAR dépose le formulaire au format PDF sur la plateforme des démarches simplifiées.

Taille maximale : 200 Mo.

Choisir un fichier | Aucun fichier n'a été sélectionné
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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 I'agent.

- Ainsi, aucun courriel automatique émis par la plateforme des démarches simplifiées ne
vaut décision de I'administration sur la candidature de I'agent.

- La plateforme des démarches simplifiées n’est utilisée que pour déposer un dossier et non
pour prendre une décision relative au dossier déposé.

- Cliguer sur le bouton « instruire le dossier »

Instruire le dossier ~

- Un menu apparalt avec trois options :
° Accepter

L'usager sera informe que son dossier a

&té accepté

e Classer sans suite

L'usager sera informé que son dossier a

&te classé sans suite

o Refuser

L‘'usager sera informé que son dossier a

ete refuse
- L'instructeur SAR doit toujours sélectionner « Accepter ».

o Accepter

L'usager sera informé que son dossier a

eté accepte

- Valider la décision, sans la motiver
° Accepter
L'usager sera informé que son dossier a été accepté

Expliquez au demandeur pourquoi ce dossier est
accepté (facultatif)

Ajouter un justificatif (optionnel) @

Valider Ia décision

- Cliquer sur « OK » a la question « Confirmez-vous |'acceptation de ce dossier ? »
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www.demarches-simplifiees.fr indique

- Le dossier apparaflt en vert, avec la précision « Dossier traité avec succes » :

Confirmez-vous I'acceptation ce dossier ?

Démarches Avisa Nouveautés

Dossier traité avec succes.

Dossier ne 20839363 Repasser en instruction £ |

2024-CenG-LA-Ressort de XXXX - Fiche de candidature - Accés au... Imprimer & Télécharger ¥

DEMARCHE EN TEST @ ACCEPTE

- Un courriel automatique est adressé a I'agent.

Les piéces du dossier de recrutement n® 20839363 ont été acceptées.

Merci de ne pas répondre a cet e-mail.

4. En cas d’erreur

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

Repasser en instruction &

- Cette action entrainera |'envoi d'un nouveau courriel automatique.

Votre dossier n® 20839363 va étre réexaminég, la précédente décision sur ce dossier est

caduque.

Merci de ne pas répondre a cet e-mail.
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5. Télécharger le dossier que I'agent a déposé sur la plateforme des démarches simplifiées

Point de vigilance :

Pour que le dossier soit complet, le téléchargement doit étre réalisé exclusivement a l'issue de
I'ensemble des opérations. Le dossier doit donc étre accepté et les avis hiérarchiques renseignés.

Une fois I'ensemble des opérations réalisées, il convient de télécharger I'entier dossier déposé par
I'agent :

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

Dossier n2 20839363 ‘ Repasser en instruction & ‘

2024-CenG-LA-Ressort de XXXX - Fiche de candidature - Accés au... Imprimer & Télécharger ¥

DEMARCHE EN TEST @ ACCEPTE

- Une fenétre s'ouvre

s : . A
]ElEE"'J'gE' 2 dossier et toutes 5es pleces K4

jointes

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

Téléchargements Py Q - P
E Cue voulez-vous faire avec dossier-20839363.z21.. e
Cuvrir Enregistrer so... '

- Cliquer sur le bouton « enregistrer sous », afin d’enregistrer sur le réseau a I'emplacement
retenu par le SAR le formulaire ET I"’éventuelle piéce que I'agent aura voulu joindre.

6. Dépot des pieéces dans le DIADem de I'agent

Deux, voire trois piéces devront étre déposées dans le DIADem de I'agent :

- le formulaire de candidature que l'agent aura déposé sur le formulaire dédié sur la
plateforme des démarches simplifiées ;

- I'éventuelle piéce 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 I'agent.
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