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1   introduction 
Les processus métier sont répartis en familles. Pour y accéder, l’onglet Processus permet d’afficher 

l’ensemble des plans de démarrage des processus regroupés en familles (Allocations familiales, 

mobilité,…) 

 

Le clique sur une famille liste tous les processus qui lui sont liés comme l’exemple affiché ci-dessus.  

 

Exp : Interruption de service   Congés, Maladies, Retenue sur salaire. Le clique sur le nom d’un plan 

redirige vers l’écran du démarrage des processus. 
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2  CONGE MALADIE COURTE DUREE :  

2.1 Processus Congé maladie courte durée :    
Le processus de congé maladie courte durée d’un agent est un processus individuel.  

A l’issue d’une certaine période de congé maladie, l’agent peut réintégrer son département 

d’origine ou prolonger son congé. 

<Process Congés Maladie Courte Durée>

Système Système 

Service RH

Régional

(AREF) ou DRH 

Centrale

Service RH

Régional

(AREF) ou DRH 

Centrale

Respponsables 

Hiérarchiques

(ETB, DLG, AREF)

Respponsables 

Hiérarchiques

(ETB, DLG, AREF)

Initiateur du processus 

(Secrétariat ETB) 

Initiateur du processus 

(Secrétariat ETB) 

Décision RH

Validation 

Certificat Maladie

Données Certificat 

Maladie

Annuler

Création d’un PV 

d’installation en 

attente

Création de l’acte

Mise à jour de la 

situation 

administrative
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2.2 Démarrage du processus : 
 

 

Rubriques Description 

Etape Lancement du processus 

Données Manipulées N°Som-Date effet 

Required N°Som-Date effet 

Actions possibles 

Pour la saisie du numéro de Som de l’agent, une recherche par l’un de ces 
critères ‘SOM, Nom, Prénom, CIN’ est possible. 
Le bouton Démarrer permet le lancement du processus. 

Commentaires 

La Date opération, c’est la date du jour du lancement du processus. 

La Date d’effet est la date d’effet du congé maladie. 

Si l’agent a d’autre processus en cours, ils seront affichés dans cet écran 
avant le démarrage. 
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2.3 Saisie demande : 
 

 

Rubriques Explications 

Etape  Saisie des données. 
Données 

manipulées 
Date dépôt, Durée (en jour « et/ou » en mois), Adresse durant arrêt, Nom du 
médecin,   

Required  Date dépôt, Durée (en jour « et/ou » en mois), Adresse durant arrêt. 
Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Validation hiérarchique : Passage à la prise de décision par la RH. 
Annuler le processus : Annulation du processus 
 

Commentaire  
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2.4 Validation hiérarchique :   
* Validation hiérarchique :  

 

Rubriques Explications 

Etape  Validation hiérarchique      

Données 

manipulées 
La nouvelle situation administrative de l’agent. 

Required   

Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans l’onglet 
commentaire. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Retour Saisie : Retourner à l’écran de saisie pour modification. 
Validation Hiérarchie : Transite vers l’étape suivante, la validation du processus 
par la hiérarchie. 

Commentaire L’étape de la validation hiérarchique, se caractérise par une boucle qui assure la 
validation par tous les supérieurs de l’agent avant d’arriver à la personne qui va 
prendre la décision dans RH. 
Le retour à la saisie reprend les étapes dès le début et donc un autre passage de 
validation s’impose. 

 

 

 

 

*  Validation hiérarchique et passage à la décision RH : 
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Rubriques Explications 

Etape  Validation hiérarchique     

Données 

manipulées 
La nouvelle situation administrative de l’agent. 

Required   

Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans l’onglet 
commentaire. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Retour Saisie : Retourner à l’écran de saisie pour modification. 
Décision RH : Validation finale par la hiérarchie et passage à la prise de décision 
RH. 

Commentaire Cet écran est le dernier de la validation hiérarchique. 
L’étape de la validation hiérarchique, se caractérise par une boucle qui assure la 
validation par tous les supérieurs de l’agent avant d’arriver à la personne qui va 
prendre la décision dans RH. 
Le retour à la saisie reprend les étapes dès le début et donc un autre passage de 
validation s’impose. 
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2.5 Décision RH :  
 

 

Rubriques Explications 

Etape  Décision RH     

Données 

manipulées 
La nouvelle situation administrative de l’agent. 

Required   

Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans l’onglet 
commentaire. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Retour Saisie : Retourner à l’écran de saisie pour modification. 
Validation Finale:Terminer le processus par validation. 
Annuler Processus : Annuler le processus. 

Commentaire Pour l’annulation un autre écran s’affiche pour confirmation. 
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2.6 Annuler Processus :  
 

 

Rubriques Description 

Etape Annuler le processus 

Données Manipulées La nouvelle situation administrative de l’agent. 

Required  

Actions possibles 

Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans 
l’onglet commentaire. 

Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 

Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure. 

Décision RH : Retourner à l’écran de décision RH. 
Annuler Processus : Valider l’annulation du processus. 

Commentaires  
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2.7 Signature PV d’installation :  
La réintégration après un congé maladie de courte durée s’effectue par signature du PV d’installation. 

Celui-ci offre  deux possibilités : 

1- La réintégration. 
2- La prolongation du congé maladie. 

Pour signer un PV d’Installation, aller à Gestion Métier, puis Support Processus, choisir PV Installation 

comme suit :  

 

Pour accéder au PV d’installation, l’écran Recherche PV permet  de lister les PVs en utilisant les critères : 

« N° SOM, Etat, Objet, Type Objet ».A rappeler qu’une recherche d’agent par l’un de ces critères ‘SOM, 

Nom, Prénom, CIN’ est possible. 

 

Le clique sur « Rechercher » permet de lancer la recherche suivant les critères saisis et permet d’afficher 

une liste de PV d’installation. 

 

Le clique sur le bouton « Edit » renvoie à l’écran ci-dessus. 
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L’écran permet d’afficher le détail du PV d’installation sélectionné et ce suite au clique sur le bouton 

« Rechercher ». 

 

Rubriques Description 

  

Données Manipulées 

Transition : Back to work (= réintégrer)   et Date signature. 
Ou   
Transition : To elongate (= prolonger la mise en stage) et Date de 
prolongation.   

Required 

Transition : Back to work (= réintégrer)   et Date signature. 
Ou   
Transition : To elongate (= prolonger la mise en stage) et Date de 
prolongation.   

Actions possibles Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Signer le PV : Signer le PV d’installation. 

Commentaires 
Le choix de la transition « to elongate » renvoie à l’écran de saisie des 
données de prolongation.  
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2.8 Saisie demande prolongation :  
 

 

Rubriques Explications 

Etape  Saisie des données de la prolongation  
Données 

manipulées 
Nom du médecin, Durée (en jours « et/ou » en mois ), Adresse durant l’arrêt. 

Required  Durée (en jours « et/ou » en mois ),Adresse durant l’arrêt 
Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans l’onglet 
commentaire. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Décision RH : Passage à la prise de décision par la RH. 
Annuler le processus : Annulation du processus. 

Commentaire   
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2.9 Décision RH:  
 

 

Rubriques Explications 

Etape  Décision RH     

Données 

manipulées 
La nouvelle situation administrative de l’agent. 

Required   

Actions 

possibles  
Ajouter un commentaire ou une observation, avant la validation, dans l’onglet 
commentaire. 
Ajouter une pièce jointe avant validation dans l’onglet pièces jointes. 
Sauvegarder : Enregistre les données saisies pour une validation ultérieure 
Retour Saisie : Retourner à l’écran de saisie pour modification. 
Validation Finale:Terminer le processus par validation. 
Annuler Processus : Annuler le processus. 

Commentaire Pour l’annulation un autre écran s’affiche pour confirmation. 
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