
MODULE CT 

1- Enregistrement d’une saisine 
 

Cliquer sur « Type de demande » 

 

La date du CT se remplit par défaut et les dates de début de saisie et de fin de saisie se remplissent 

automatiquement en fonction du choix effectué précédemment. 

 

Sélectionnez le type de la saisine en cliquant sur les flèches        dans le menu « Nouvelle demande ». 

 



Exemples de saisines 

a- Ratios d’avancement de grades 

 

Sélectionnez « Taux de promotion (Ratios) » et « Ratios avancement de grades » cliquez sur 

« Nouvelle demande ». 

 

 

Cliquez sur « Ajouter un ratio ». 

 



 

Renseignez si le ratio est pour l’année ou à compter de l’année xxxx, puis  renseignez l’année. 

 

Sélectionnez la filière. 



 

Sélectionnez le cadre d’emplois. 

 

Sélectionnez le grade d’origine. 



 

Sélectionnez le grade d’avancement. 

 

Le nombre d’agent(s) promouvable(s) dans le grade se renseigne automatiquement mais peut-être 

modifié. 

Renseignez le taux de promotion souhaité par l’autorité territoriale. 



 

Précisez s’il y a un arrondi (si le taux est inférieur à 100%). 

 

Précisez s’il y a une dérogation au ratio. 



 

Cliquez sur « Valider ». 

 

Après enregistrement de la saisine, cliquez de nouveau sur « Instances », « CT » et « Type de 

demande ». 

 

 

  



Cliquez sur « Imprim. » en bout de ligne du ratio d’avancement de grade que vous venez de créer. 

 

Une fenêtre va s’ouvrir, vous avez alors la possibilité soit d’ouvrir le document soit de l’enregistrer 

sur votre disque dur après avoir sélectionné le dossier de votre choix. 

 

Le document de saisine au format WORD va ensuite s’ouvrir directement ou vous devrez aller 

chercher le document dans le dossier choisit précédemment et ouvrir le document. 

 



 

L’autorité territoriale doit ensuite apposer sa signature et vous devez ajouter le cachet de la 

collectivité. 

Ce document doit ensuite nous être retransmis au format PDF par l’intermédiaire du module. 

 

Cliquez de nouveau sur « Instances », « CT » et « Type de demande ». 

Cliquez de nouveau sur le dossier concerné par la saisine. 



 

Descendez en bas de page et cliquez sur « Parcourir ». 

 

Recherchez votre document que vous aurez précédemment enregistré dans un dossier ou sur votre 

disque dur. 

Une fois le document sélectionné, cliquez sur « Ouvrir » puis sur « Ajouter la pièce ».  

 

En plus de la demande de saisine, différentes pièces justificatives peuvent être demandées : le 

courrier d’accord de l’agent par exemple dans le cas d’une demande de modification de durée 

hebdomadaire de service (cf. saisine de demande de modification de DHS). Pour les transmettre, il 

convient d’ajouter le ou les pièce(s) au format PDF de la même façon que le document de saisine. 

 



 

Une fois les pièces ajoutées, cliquez sur « valider ». 

 

b- Demande de modification de durée hebdomadaire de service 

 

 

 

Sélectionnez « Modification de durée hebdomadaire » et cliquez sur « Nouvelle demande ». 

 

En haut de page, vous trouverez les informations générales avant collecte des informations. 

Cliquez sur « Continuer ». 

En haut de page, vous trouverez la définition d’une disponibilité sur demande, les références 

juridiques ainsi que les procédures/modalités et enfin, les conditions à respecter. 



 

En bas de la page, vous trouverez les menus nécessaires à l’enregistrement de votre saisine. 

 

Cliquez sur les deux flèches du menu « Nom prénom (grade) de l’agent » et sélectionnez l’agent 

concerné. 

 

Le grade et la durée hebdomadaire de l’agent concerné se renseignent automatiquement. 

Sélectionnez le grade du nouveau poste (ce grade doit être identique au grade de l’ancien poste) 



Précisez de manière succincte les motifs de la modification. 

Sélectionnez si la modification de service entraine une perte d’affiliation à la CNRACL et renseignez la 

durée hebdomadaire souhaitée. 

Cliquez sur « valider ». 

Attention : Si l’agent n’a pas accepté la demande de modification de sa durée hebdomadaire de 

service, il convient de mettre en place l’une des procédures suivantes : 

- Reclassement, 

- Maintien en surnombre puis prise en charge (après avis de la CAP), 

- Licenciement. 

Lorsque vous sélectionnez « non » dans la rubrique « accord de l’agent » le module vous redirige 

automatiquement vers une saisine de demande de suppression de poste. 

 

Après enregistrement de la saisine, cliquez de nouveau sur « Instances », « CT » et « Type de 

demande ». 

 

Cliquez sur « Imprim. » en bout de ligne de modification de la durée hebdomadaire de service que 

vous venez de créer. 

 



Une fenêtre va s’ouvrir, vous avez alors la possibilité soit d’ouvrir le document ou soit de l’enregistrer 

sur votre disque dur après avoir sélectionné le dossier de votre choix pour l’enregistrement. 

 

Le document de saisine au format WORD va ensuite s’ouvrir directement ou vous devrez aller 

chercher le document dans le dossier choisit précédemment et ouvrir le document. 

 

L’autorité territoriale doit ensuite apposer sa signature et vous devez ajouter le cachet de la 

collectivité. 

Ce document doit ensuite nous être retransmis au format PDF par l’intermédiaire du module. 



 

Cliquez de nouveau sur « Instances », « CT » et « Type de demande ». 

Cliquez de nouveau sur le dossier concerné par la saisine. 

 

Descendez en bas de page et sélectionnez la pièce justificative et cliquez sur « Parcourir ». 

 

Recherchez votre document que vous aurez précédemment enregistré dans un dossier ou sur votre 

disque dur. 

 

 

 



Une fois le document sélectionné, cliquez sur « Ouvrir » puis sur « Ajouter la pièce ».  

 

Une fois la pièce ajoutée cliquez sur « Valider ». 

 

En plus de la demande de saisine, différentes pièces justificatives peuvent être demandées le 

courrier d’accord de l’agent par exemple. Pour les transmettre, il convient d’ajouter le ou les pièce(s) 

au format PDF de la même façon que le document de saisine. 

 

2- Mise à disposition des avis de CT après la séance 

 

La transmission des notifications intervient par courriel à l’adresse électronique renseignée. 


