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 NOTICE D’UTILISATION – AGIRHE 

 MODULE COMITÉ TECHNIQUE INTERCOMMUNAL (CTI) DU CDG 64 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

MODÈLE FICHES ET NOTES TECHNIQUES, JURIDIQUES, NOTICES 

D'INFORMATIONS, LETTRES DE CADRAGE CONCOURS ET EP. 

DANS LES COLLECTIVITÉS LOCALES 

                                CONSIGNES PRÉALABLES 
Cette notice est destinée aux agents en charge des saisines pour le CTI/CHSCT placé auprès du Centre de Gestion (collectivités de moins de 50 agents). 

 
 

Objectif pour les collectivités : Saisir en ligne l’avis du Comité Tenchnique Intercommunal placé auprès du Centre de Gestion 

 

Date de la séance concernée par la dématérialisation : mardi 27 novembre 2018 

 
 

Date limite de saisie en ligne et de transmission des pièces justificatives : vendredi 26 octobre 2018 

 
 

Outil utilisé : Progiciel AGIRHE avec identifiants transmis dans le cadre du contrôle des listes électorales et des instances médicales. 

 

 

 

IMPORTANT 
TOUTES LES SAISINES SE FONT DÉSORMAIS EN LIGNE AVEC AGIRHE. 
Les saisines par courrier et mail ne seront plus prises en compte. 
Pour toute question, contacter le Pôle Expertise expertise@cdg-64.fr 

http://www.cdg-64.fr/
mailto:expertise@cdg-64.fr
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 Accéder au :  

 site Internet AGIRHE : https://www.agirhe-cdg.fr/Agirhe2/?dep=64 impérativement via le navigateur chrome  
 
 ou au site Internet du CDG 64 (espacé réservé aux collectivités) : Page d’accueil - Démarches en ligne  Saisir le Comité Technique Intercommunal - 
AGIRHE 

 

 

IDENTIFIANTS 
 

Pour les collectivités ayant un Comité Technique Local (employant plus de 50 agents) : pas d’accès à ce service en ligne. 

Pour les collectivités relevant du Comité Technique Intercommunal (employant moins de 50 agents) : utiliser les mêmes identifiants que ceux utilisés 

pour saisir les instances médicales (Commission de réforme et Comité médical) et les élections professionnelles. 

 

 

 

 

 

 

 

I. COMMENT S’IDENTIFIER ? 

 

 

 

https://www.agirhe-cdg.fr/Agirhe2/?dep=64
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Dans le menu « instance », à la rubrique CT vous disposez de deux options : 
 

1- Nouvelle Saisine/Dossiers en cours (pour déposer une demande d'avis). 
2- Gérer les Dossiers (pour consulter les avis précédemment recueillis). 

 

 Écrans apparaissant après identification de la collectivité : 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

II. MODULE DE SAISINE DU COMITÉ TECHNIQUE INTERCOMMUNAL 

 

 

❷ 
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Cliquer sur le menu "nouvelle saisine" 
 

 Vous arrivez sur la fenêtre suivante : 

Par défaut la date de la prochaine séance s’affiche. 
 

 
 

 

III. COMMENT SAISIR LE COMITÉ TECHNIQUE INTERCOMMUNAL ? 
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Après avoir cliquer sur la flèche de « nouvelle demande de type », le menu déroulant s’ouvre 

 Affichage de la liste des motifs de saisine : 

Sélectionner l’objet en cliquant dessus 

 
 

Actuellement, 15 motifs de saisine sont accessibles en ligne  Consultables sur le site du CDG 64. 
La liste sera alimentée au fils de l’eau en fonction des besoins des collectivités et des évolutions règlementaires. 

 

  

 
 

L’OBJET DE VOTRE PROJET NE FIGURE PAS DANS LA LISTE ? 
↘ Contacter le Pôle Expertise (expertise@cdg-64.fr / Tél 05.59.84.59.43) 
           ou bien 
↘ Sélectionner « AUTRES RAISONS » puis effectuer votre saisie en ligne en joignant vos documents. 

mailto:expertise@cdg-64.fr
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Cliquer sur « nouvelle demande » 

 Écrans apparaissant après sélection du motif de la saisine : 
Exemple ci-dessous de la saisine « accueil d’un aprenti ». 

 

 
 

En cas de saisine identique déposée pour la même séance du CTI, un message d’alerte s’affiche. 
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 Les prescriptions juridiques liées à la demande de saisine s’affichent à l’écran pour information : 

Lire attentivement les rubriques, consulter la règlementation si névessaire à l’aide des liens. 

Télécharger les notes et modèles d’actes du CDG 64 relatifs au motif de la saisine sélectionnée. 
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Écran de la saisine avec les champs à compléter : 
 

 
 

Agirhe reporte automatiquement le courriel qui est renseigné dans la fiche de la collectivité. 

Vous pouvez modifier cette adresse si vous souhaitez que les informations relatives à l'avancement du dossier soient envoyées à une autre adresse. 

Cette modification ne vaut que pour la saisine en cours et ne modifie pas le mail principal de contact de la collectivité dans Agirhe. 
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Cliquer sur « valider » pour enregistrer la saisine 

Écrans de validation 

La liste des pièces à fournir est affichée pour rappel. 

Les documents devront être transmis par le biais d’AGIRHE en format PDF.  

Vous pourrez ajouter des pièces demandées tout au long de la période de saisine ouverte. 

 

 

Si vous ne validez pas, les données saisies ne seront pas enregistrées. 

Veillez à ne pas cliquer plusieurs fois sur « VALIDER », sinon cela génère un mail à l’attention du Pôle Expertise à chaque clic ! 

L’écran suivant vous permet de contrôler que l’enregistrement est validé. 

 

Puis cliquer sur "retour" une fois que le programme a indiqué que l'enregistrement était réussi. 

La première phase de la saisine est terminée. Il convient alors de préparer les pièces justificatives requises. 

Ces pièces, qui figurent en gras sur l’écran, doivent obligatoirement être transmises pour permettre la validation de la demande. 
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A ce stade, il est possible de : 
 

1- Interrompre la saisine en se déconnectant. Le téléchargement des pièces à fournir peut se faire ultérieurement (après reconnexion). 

 
2- Poursuivre la saisie en ligne et transmettre les documents demandés 

 
 
 

 

Ces pièces sont obligatoirement transmises par le biais d'AGIRHE et au format PDF. 
 

 
 

IV. COMMENT TRANSMETTRE LES PIÈCES JUSTIFICATIVES ? 
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Le nom de la pièce justificative demandée (et non le nom de votre document) s'inscrit dans le cadre "Nom des pièces". 

Les pièces justificatives sont alors transférées sur le serveur et deviennent accessibles au gestionnaire du comité. 

En cas d'erreur, vous pouvez supprimer le document en cliquant sur « supprimer » en bout de ligne. 

 

 

Renouveler l’opération pour chaque pièce demandée ! 

 

Si le fichier sélectionné n’est pas un PDF, un message d’alerte indique que le document n’est pas accepté. 

 

 
 

UNE DES PIÈCES PRÉSENTE POUR TOUTES LES DEMANDES EST LE RAPPORT DE SAISINE. 
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Vous le récupérez en retournant sur la fenêtre « nouvelle saisine/saisines en cours » en cliquant sur le bouton imprimer. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

V. COMMENT IMPRIMER LE RAPPORT DE SAISINE ? 

 

 

 

Suivi de l’instruction 
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Ou après la transmission des pièces justificatives 

Écran après le téléchargement d’une pièce : 
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Ouvrir le fichier WORD = c’est le rapport de saisine : 

 

ATTENTION ! 
Les éléments saisis en ligne sont insérés automatiquement dans 

le rapport. Il convient de vérifier si la fusion est conforme. 

Certains champs sont à compléter : 

↘sur le document WORD  

ou bien  

↘de façon manuscrite après impression 
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RÉCAPITULATIF DES ÉTAPES POUR LE RAPPORT DE SAISINE : 

 

1. Vérifier si les éléments fusionnés correspondent à votre saisie en ligne 

2. Compléter les éléments manquants ou indiqués en rouge sur le document WORD 

3. Mettre en page et enregistrer sur votre ordinateur 

4. Imprimer, apposer le cachet de la collectivité et mettre à la signature du Maire/Président (mentions obligatoires pour valider le rapport) 

5. Scanner le document en fichier PDF et enregistrer le à nouveau sur votre ordinateur 

6. Suivre la procédure « Comment télécharger les pièces jointes » pour transmettre le rapport sur AGIRHE 

 

LA SAISINE EST ALORS TERMINÉE ! VOUS RECEVREZ UN MAIL DE CONFIRMATION. 
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Vous pouvez suivre l'avancement de l'instruction de votre demande en vous connectant sur votre demande. 
Dès lors que l'instruction de votre dossier est en cours, les services du CDG vont modifier à l'écran l'état d'avancement de votre demande. 
En sélectionnant à nouveau sur le dossier, vous pouvez obtenir des précisions sur la nature des éléments manquants. 

Écran de suivi 

 
 

Apparaissent en vert les documents que vous avez transmis et qui sont validées par le service instructeur. 
 

 

VI. COMMENT SUIVRE L’INSTRUCTION DE LA SAISINE ? 

 

https://sites.google.com/a/xn--carrires27-36a.com/procedures-agirhe/agirhe-carriere/saisine-ct-2016/CTN17.jpg?attredirects=0
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Un mail est en outre transmis en parallèle pour vous en informer. ATTENTION ! il s'agit d'un mail automatique. Vous ne pouvez pas 
répondre à ce mail, il vous faudra en cas de besoin, contacter le service à l'adresse expertise@cdg-64.fr 
 
Le suivi de l'instruction par ce menu n'est possible que jusqu'à l'inscription de votre demande à l'ordre du jour d'une séance. 
Une fois la séance passée, il convient de sélectionner le menu "liste des dossiers". 

 

EN CAS DIFFICULTES LORS DE L’UTILISATION DE CE MODULE,  

merci de renvoyer un mail à l’adresse expertise@cdg-64.fr en indiquant « SAISINE CT » dans l’objet de votre message. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour toutes questions… 
 

 Direction Expertise juridique et 
instances consultatives 
 

Pôle Expertise juridique 
 

   05 59 84 59 43 –  05 59 90 03 94   
 

 expertise@cdg-64.fr  

mailto:expertise@cdg-64.fr
mailto:expertise@cdg-64.fr
mailto:expertise@cdg-64.fr
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 ANNEXE 1 – PIÈCES JUSTIFICATIVES PAR SAISINE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N° de 
saisine 

Libellé de la saisine Pièces obligatoires Pièces facultatives 

201 Suppression de poste 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Fiche de poste (non nominative) 
Organigramme (non nominatif) 

Rapport détaillé de la collectivité 
Projet de délibération 

202 
Modification de la durée 

hebdomadaire 

Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Fiche du poste créé 
Fiche du poste supprimé 
Accord de l’agent écrit (pour diminution >10%) 

Projet de délibération 

203 Accueil d’un apprenti 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Fiche de poste de l’apprenti 

Fiche de poste du maître d’apprentissage 
Programme de formation 

204 
Autorisations spéciales 

d’absence 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 

 

206 
Critères d’attribution du 

régime indemnitaire 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 

 

207 Compte épargne-temps 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 

 

209 
Attribution des prestations 

d’actions sociales 

Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération (pour l’action sociale 
uniquement) 

 

212 Instauration du temps partiel 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 
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213 Mise en place des astreintes 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 

 

215 
Aménagement du temps de 

travail 

Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Délibération d’origine 
Projet de délibération (ou protocole) 

 

216 Réorganisation de service(s) 

Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 
Rapport détaillé de la collectivité (situation 
avant/projet) 

Tout document pouvant éclairer les membres 
de l’instance 
Ancien organigramme (non nominatif) 
Nouvel organigramme (non nominatif) 
Fiche(s) de poste concernée(s) 
Planning avant/après la réorganisation 
Courrier d’accord d’agent 

217 Règlement intérieur 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de règlement intérieur 
Projet de délibération 

 

219 
Transfert de compétences / 

personnel 

Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de convention (pour la mise à disposition 
de services) 
Projets de délibération des collectivités actant le 
transfert 

Rapport détaillé de la collectivité (situation 
avant/projet) 
Nouvel organigramme (non nominatif) 

229 Règlement de formation 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de règlement de formation 

 

230 Autres raisons 
Saisine datée et signée par l’Autorité Territoriale 
Projet de délibération 

Tout document pouvant éclairer les membres 
de l’instance 


