PROCESSUS DE TRAITEMENT DES DEMANDES D'’AUTORISATION D'ABSENCES DES AESH

DEMANDE
par ’AESH

+ L'AESH saisit sa demande
d'autorisation d'absence
dans Colibris.

« [l/elle précise le motif,

les dates et joint les

justificatifs si necessaire.

De la demande de ’AESH a la décision de 'administration

2

INSTRUCTION
ET VISA

par le supérieur fonctionnel

Pour certains types de congeés,
le supérieur fonctionnel

examine la demande.

Il émet un avis au regard
du justificatif, de la

3

RECEPTION
par le gestionnaire

» Le gestionnaire réceptionne

la demande dans Colibris.

= |l vérifie la complétude
de la demande et des

justificatifs.

4

DECISION
de ['administration

A

L"autorité compétente
(Rectorat) prend la décision
finale d'autorisation ou

de refus.

La décision est saisie

5

NOTIFICATION
a 'AESH

« L’AESH recoit la décision

dans Colibris.

« |l/elle est informé(e)

du motif en cas de refus.

6

ARCHIVAGE
et suivi

=R

* La demande et la decision
sont archivées

automatiquement dans
Colibris.

» Les donnees alimentent

les suivis et statistiques.

i i reglementation et des dans Colibris.
m nécessités de service.
alai ransmission : : : : . . i i ; =i
Délai de transmissio Avis / Visa : Si demande incompléte Décision : Notification dématérialisée Tracabilité et historique

au moins 2 jours ouvres
avant le début de |'absence
(sauf urgence)

* Favorable

» Defavorable

— retour a 'AESH pour

compléments via Colibris

« Autorisation accordée

* Autorisation refusée

MOTIFS D'AUTORISATION D'ABSENCE (EXEMPLES)

via Colibris

(historique conservé)

I'.:';; %
F »

disponibles

a tout moment

REGLES CLES i i s
i POINTS D’ATTENTION
« Demande a transmettre au moins 2 jours ouvrés avant ® O -
le début de |'absence (sauf urgence). J *F H ’1 m * Anticipation de la demande.
« Justificatifs obligatoires selon le motif. " » Justificatifs conformes et transmis.

« Toute a‘hgence sans autr:-rlgatmnl préalable est susceptible San‘té. Famille Enfan.t Concours {]b.h.gatinns + Respect des délais de traitement.
d'entrainer une retenue sur salaire. {convocation (événements (maladie, et examens civiques Inf : % P
« Références : Circulaire du 5 mai 2017, médicale, soins] familiaux) école, etc.) ou juridiques = M St FEARES
ACTEURS IMPLIQUES
.' AESH &t Supérieur fonctionnel . Gestionnaire '.' Rectorat @ @ gDEl. / [:}P?.ﬂ., Ecole / PIAL,
- Demandeur . Instruction et visa - Réteptign - Décision -. ervice raie

Appui et suivi



