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Annexe 1 : Méthodologie

1. Démarche

Annexes

1.1. Criteres de sélection des établissements
UNIVERSITE TOTAL NBRE TOTAL [TOTAL SPECIALITE
LECTEURS | D'ETUDIANTS |DES PERSONNEL | DE
UNIVERSITE PRETS L'UNIVERSITE
AIX MARSEILLE 1 16 939 24 582 212 695 | 64 PLURIDISC
AIX MARSEILLE 2 10 555 19 698 132 351 |58 SC TK SANTE
AIX MARSEILLE 3 14 878 22119 174 831 | 54 DT SC ECO
LYON 1 17 087 27 194 194 448 | 66 SC TK SANTE
LYON 2 15 354 26 437 268 547 |58 L SC HUM
LYON 3 14 415 19 247 260 794 |55 DT SC ECO
BORDEAUX 2 14 312 16 069 121 628 |45 SC TK SANTE
BORDEAUX 3 17 429 15230 204 684 | 54 L SC HUM
PAU 10 093 12 570 95489 |42 PLURIDISC
PARIS 7 11393 17 401 208 179 |47 L SC HUM
SANTE

PARIS 1 14 593 37 452 187 615 |49 DT SC ECO
PARIS 3 11 029 18 006 160 031 |50 L SC HUM
PARIS 5 16 395 27 976 196 220 | 66 SC TK SANTE
PARIS 9 Dauphine 10 039 7 694 142 749 |40 DT SC ECO
PARIS 12 Créteil 26 310 25117 228 764 |70 PLURIDISC
PARIS 13 10 498 19 097 186 956 |55 PLURIDISC
LILLE 1 13 343 19 832 208 795 |47 SC TK SANTE
LILLE 3 18 022 22 094 333502 |53 L SC HUM
METZ 13921 15 530 161 349 |55 PLURIDISC
NANCY 1 13 772 15417 174 403 |48 SC TK SANTE
NANCY 2 10 515 18 990 166 334 |53 L SC HUM
VERSAILLES  SAINT-|12 490 12 769 78 718 |40 PLURIDISC
QUENTIN
TOURS 15209 22 068 181 539 |76 PLURIDISC
BREST 13517 16 183 200 179 |56 PLURIDISC
RENNES 2 18 732 20 749 495 355 |55 L SC HUM
STRASBOURG 1 12910 17 111 196 039 |63 SC TK SANTE
TOULOUSE 1 17 659 16 143 240 152 | 68 SC SOC
TOULOUSE 2 29 119 26 830 201 245 |60 L SC HUM
TOULOUSE 3 13 197 27 674 166 268 |32 SC TK SANTE

Source : enquéte ASIBU. Disponible sur :

<http://www.sup.adc.education.fr/asibu/>
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Annexes

1.2. Questionnaires

1.2.1. Questionnaire général

PARTIE 1 - PRESENTATION DE LA STRUCTURE
1. Quelle est la composition du SCD :

o BU centrale

o Bibliothéques intégrées (combien : ............. )
o Bibliothéques associées (combien : ............. )
O Autres: ................

2. Le SCD est-il réparti sur plusieurs sites : oui / non

3. Sioui,combien ? ..........cooiiiiiiin.n.

4. Nombre total d’ETP (Emplois Temps Plein) dans 1le SCD?
5. Nombre d’ETP de personnel statutaire dans le SCD ? ........................

6. Y a-t-il des représentants syndicaux : oui / non

7. Votre Université de rattachement a-t-elle un projet d’établissement : oui /

non

PARTIE 2 - ENTRETIEN ANNUEL D’EVALUATION
8. L’entretien annuel d’évaluation est-il pratiqué systématiquement : oui / non
9. L’évaluation annuelle se déroule-t-elle sous la forme d’un entretien suivi
d’une notation bisanuelle : oui / non
10. L’évaluateur est-il nécessairement :
a Chef de service
o Catégorie A
a Directeur adjoint
O AULI€ : .ooiiiiiiiiiiieeeenns
11. L’évaluateur dispose-t-il d’un support d’entretien : oui / non

12. L’évalué dispose-t-il d’un support d’entretien : oui / non

Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 | 4
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Annexes

13.Le formulaire d’entretien annuel est-il communiqué a [’agent avant

I’entretien :
oui / non
14. Disposez-vous d’une fiche pour chaque poste : oui / non
15. Disposez-vous d’une fiche pour chaque métier : oui / non
16. Qui ¢labore la fiche de poste :
o Un cabinet extérieur
a L’Université
a Le Directeur du SCD
o Le responsable des ressources humaines du SCD
a Le supérieur n+1 du poste considéré
a Autre
17. La fiche de poste est-elle systématiquement ¢laborée :
a Avec I’agent
o Sans ’agent

o Cela n’est pas systématique

18.Les fiches de poste des agents sont-clles spécifiques aux filieres des

bibliotheéques :

oul / non

19.Le SCD a-t-il organisé une réunion pour expliquer la nouvelle procédure

d’évaluation : oui / non

PARTIE 3 - FORMATION
20.Le SCD possede-t-il des salles de formation ? oui / non
21. Existe-t-il une bibliothéque professionnelle :
o Dans le SCD
o Dans I’Université

a Il n’en existe pas

22.L’obligation de formation continue du personnel statutaire a-t-elle été

formellement intégrée dans :
o Le réglement intérieur du SCD

o Le réglement intérieur de I’Université

Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 |
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O Autre: ...,
23. Comment ’information relative a la formation est-elle diffusée :
a Par voie d’affichage

o Lors de réunions / entretiens a cet effet

o Par la circulation du catalogue du plan de formation parmi le

personnel
o Par mail ou via I’intranet du SCD
o Par bouche-a-oreille
O AUtre @ ...oooviiiiiiiiiniininn.
24. Le plan de formation est-il établi :
a Par I’Université seule
o Par concertation entre 1’Université et le SCD
a Parle SCD seul

O AUre & ool

25. La direction de la bibliothéque fixe-t-elle des orientations générales pour la

rédaction du plan de formation : oui / non
26. Les suggestions des agents pour le plan de formation sont-elles :
o Centralisées par un correspondant formation
o Notées par chacun sur un cahier / boite a idées
o Emises lors de réunions a cet effet

O AUtre : oo

27.Quelles sont les formations demandées par les agents satisfaites en priorité :

o Celles demandées par service
o Celles des agents de catégorie : A
o Celles des agents de catégorie : B
a Celles des agents de catégorie : C
28. Les demandes en formation des agents sont-elles satisfaites a :
a 100%
a 75%
a 50%
a 25%
o Moins de 25 %

Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 |
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29. Existe-t-il des cas de formation des agents contre leur gré : oui / non

30. Privilégiez-vous une formation :

a

a

De spécialisation

De polyvalence

31. Privilégiez-vous une formation :

a

a

Individuelle

Collective

32. Les journées professionnelles sont-elles comptabilisées comme journées de

formation : oui / non

33. A l'issue de la formation, un suivi de formation est-il assuré : oui / non

34.Les formations dispensées aux agents font-elles systématiquement 1’objet

d’une évaluation : oui / non

35. La formation elle-méme a-t-elle fait I'objet d’évaluations : oui / non

36. Si oui, 1’évaluation de la formation est-elle effectuée :

a

a

En interne

Par un organisme externe

PARTIE 4 - ARTICULATION ENTRE EVALUATION ET FORMATION

37.Quelle est votre priorité en formation des agents :

a

a

a

a

Amélioration des performances individuelles de 1’agent sur son poste
Amélioration des performances collectives d'un service
Développement personnel de 1’agent (carriere et mobilité)

Développement personnel de I’agent (culture générale)

38. L’entretien annuel est-il I’occasion de faire le point sur les besoins en

formation :

oul / non

39. La formation de 1’agent est-elle prise en compte pour son évaluation : oui /

non

40. Lors des entretiens d'évaluation, les évaluateurs sont-ils amenés a informer

les agents sur les évolutions prévisibles des métiers : oui / non

41. Si oui, les informent-ils sur les nouvelles compétences a acquérir : oui / non

Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 | 7
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42. L ¢évaluateur recoit-il une formation spécifique a 1’entretien annuel : oui /

non

43. Si oui, cette formation lui est-elle dispensée :

a Par un formateur en présence physique

a

44. Si cette formation est dispensée par un formateur, ce dernier est-il :

Grace a des documents

0o Un organisme de formation extérieur généraliste en RH /
management

o Un organisme de formation extérieur spécialis¢ dans les RH en
bibliothéque

a L’Université

o Un supérieur hiérarchique

O AUIe © covviiiiiiiii e,

45. Le notateur est-il nécessairement 1’évaluateur : oui / non
Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 | 8

Mémoire de recherche | juin 2005

Droits d'auteur réservés.



Annexes

1.2.2. Questionnaire évalués

Questions simples :
1. Avez-vous été évalué en 2004 : oui / non
2. Avez-vous été évalué en 2005 : oui / non
3. Quelle était la position hiérarchique de votre dernier évaluateur ?
4. Avez-vous noté un changement de type d’évaluateur ces trois derniéres
années (n+1) ?
5. Votre fiche de poste a-t-elle été rédigée :
0 entre vous et I’évaluateur
0 par vous seul
0 par votre évaluateur seul
O par une autre  personne ou groupe de  personne :
6. Avez-vous préparé votre dernier entretien annuel d’évaluation : oui / non
7. Si oui, sous quelle forme :
0 Réunion / entretien
0 Entre collegues
0 Par document
O AUtre : ...covveiiiiiiiiiiiiienn..
8. Un compte-rendu de I’entretien vous a-t-il été remis : oui / non
9. L'organisation du travail laisse-t-elle place a l'initiative individuelle : oui /
non
10. L'organisation du travail demande-t-elle aux agents une pluridisciplinarité :
oui / non
11. Etes-vous au courant de 1’existence d’un plan de formation au sein de votre
¢tablissement : oui / non
12. Si oui, avez-vous été consulté pour participer a son élaboration : oui / non
13. Pensez-vous manquer de formation pour accomplir certaines tdches de votre

poste : oui / non
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14. Avez-vous suivi des formations I’année derniére visant :
0 Amélioration des performances individuelles de 1’agent sur son poste
0 Amélioration des performances collectives d'un service
0 Développement personnel de 1’agent (carriére et mobilité)
0 Développement personnel de 1’agent (culture générale)
15. Avez-vous mis en pratique ces formations :
0 Dans les six mois suivants
0 Dans les douze mois suivants

0 Apres douze mois

Questions complexes :

16. Lors de 1’évaluation, le contexte de travail (organisation, service, mi-temps,
etc) est-il pris en compte ?

17.Vous est-il arrivé d’annexer un bref rapport d’activité personnel a vos
entretiens d’évaluation ?

18. L’évaluateur vous informe-t-il sur vos possibilités en terme de carriére /
mobilité (concours, primes...) ?

19. Quels ont été les éventuels conflits lors de la présentation / mise en place de
la nouvelle procédure d’évaluation ? Comment tout cela a-t-il été géré et
s’est-il fini ?

20. Quelles sont vos craintes éventuelles vis-a-vis de cette nouvelle procédure
d’évaluation ?

21.Quelles sont vos attentes éventuelles vis-a-vis de cette nouvelle procédure
d’¢évaluation ?

22. Avez-vous facilement obtenu les formations que vous demandiez (délai) ?

23. Que pensez-vous de 1’articulation entre des entretiens d’évaluation annuels
et une notation bisannuelle ?

24.Racontez-nous un exemple vécu en SCD d’un projet qui a donné lieu & une
formation (en indiquant les priorités dans 1’ordre de formation qui en sont
ressorties)

25.Racontez-nous un exemple vécu en SCD d’une de vos formations

particuliéres (technique...)
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1.2.3. Questionnaire évaluateurs

Questions simples :
1. Avez-vous évalué des agents en 2004 : oui / non
2. Avez-vous évalué des agents en 2005 : oui / non
3. Quelle était la position hiérarchique de votre dernier évalué ?
0 Collaborateur direct (n-1)
0 Collaborateur indirect (autre que n-1)
4. Effectuez-vous les entretiens d’évaluation :
0 Avec support
0 Sans support
5. Si c’est « avec », quels sont-ils (les prendre pour analyse) :
0 Grille de conduite d’entretien du SCD
0 Grille d’entretien personnelle
O AUtre: ....oovviiiiiiiinnnnnn.
6. L’entretien donne-t-il lieu a un compte-rendu ? oui / non
7. Transmettez-vous ces comptes-rendus a vos évalués : oui / non
8. Un entretien d’évaluation dure-t-il :
0 Plus d’une heure
0 Moins d’une heure
9. Avez-vous noté un changement de type d’évaluateur ces trois dernicres
années (n+1) ?
10. Rédigez-vous les fiches de poste de vos agents :
0 Seul
0 Avec eux
0 Est-ce une autre personne ou groupe de personne qui les rédige
11. L'organisation du travail laisse-t-elle place a l'initiative individuelle : oui /
non
12. L'organisation du travail demande-t-elle aux agents une pluridisciplinarité :
oui / non
13. Existe-t-il un plan de formation au sein de I’établissement : oui / non

14. A-t-il été élaboré a partir de la demande des agents : oui / non
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15. A-t-il été élaboré a partir de (+ récit de 1’¢élaboration) :
0 L’offre des organismes professionnels de formation
0 L’offre de I’Université

O Autres: .....ooovvvviiiiininin..

Questions complexes :

16. Lors de 1’évaluation, le contexte de travail (organisation, service, mi-temps,
etc) est-il pris en compte ?

17. Vous est-il arrivé qu’un évalué vous demande d’annexer un bref rapport
d’activité personnel a son entretien d’évaluation ?

18. Conseillez-vous [’agent sur sa carriere / mobilité lors des entretiens
d’évaluation (concours, primes...) ?

19. Quels ont été les éventuels conflits lors de la présentation / mise en place de
la nouvelle procédure d’évaluation ? Comment tout cela a-t-il été géré et
s’est-il fini ?

20. Quelles sont vos craintes éventuelles vis-a-vis de cette nouvelle procédure
d’¢évaluation ?

21.Quelles sont vos attentes éventuelles vis-a-vis de cette nouvelle procédure
d’évaluation ?

22. Que pensez-vous de I’articulation entre des entretiens d’évaluation annuels
et une notation bisannuelle ?

23.La participation des agents a des formations vous semble-t-elle un critére
d’évaluation pertinent ?

24.Racontez-nous un exemple vécu en SCD d’un projet qui a donné lieu & une
formation (en indiquant les priorités dans 1’ordre de formation qui en sont
ressorties)

25.Racontez-nous un exemple vécu en SCD d’une formation particuliére
(technique)

26. Racontez-nous un exemple vécu d’une formation qui vous a été¢ dispensée
pour vous former en qualité d’évaluateur

27.Racontez-nous un exemple vécu d’une formation qui vous a été dispensée

pour vous former en qualité de notateur
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1.3.

Grille d’analyse du questionnaire général

Annexes

Questions sur [’évaluation

1. L’entretien d’évaluation est-il ?

Systématique

5

Non systématique

4

dont 3 projets

2. L’évaluation est-elle suivie d’une notation bisannuelle ?

Entretien et notation bisannuelle

6

Entretien et notation séparés

5

dont 3 projets

3. Qui est I’évaluateur ?

Evaluateur: chef de service

Evaluateur: cat. A

Directeur adj.

Autre

4. L’évaluateur dispose-t-il d’un support d’entretien ?

support entretien évaluateur 7

pas de support 2 2 projets
5. L’évalué dispose-t-il d’un support d’entretien ?

support entretien évalué 7

pas de support 2 2 projets

6. Le formulaire d’entretien est-il communiqué a I’age

nt avant ’entretien ?

formulaire communiqué

7

formulaire non communiqué

2

2 projets

7. Y a-t-il une fiche par poste ?

fiche par poste

pas de fiche

2 projets

8. Y a-t-il une fiche par métier ?

fiche par métier

pas de fiche

1 projet

9. Qui élabore la fiche de poste ?

fiche élaborée par cabinet

fiche élaborée par université

fiche élaborée par directeur SCD

fiche élaborée par DRH SCD

fiche élaborée par N + 1

1
3
5
1
5

fiche ¢laborée par autre

1

10. L’agent participe-t-il a I’élaboration de la fiche de

poste ?

fiche élaborée avec agent 7 dont 1 projet
fiche élaborée sans agent 1
Parfois avec 1’agent 4

11. Les fiches de poste sont-elles spécifiq

ues aux filiéres des bibliothéques ?

fiches de poste spécifiques bib.

5

fiches de poste non spécifiques bib.

6

12. Y a-t-il eu une réunion d’information sur les nouvelles procédures d’évaluation ?

réunion d'information sur évaluation 9 dont 2 par l'université
pas de réunion 1
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Questions sur la formation

1. Y a-t-il une salle de formation dans le SCD ?

salle de formation au SCD 12

pas de salle 2

2. Y a-t-il une bibliothéque professionnelle dans le SCD ?

bibliothéque prof. dans le SCD 12

bibliothéque prof. dans l'université 1

pas de bibliothéque prof. 1

3. L’obligation de formation est-elle présente dans le réglement intérieur du SCD ?
obligation formation dans le réglement intérieur dont : 1 incitation et 2
du SCD 6 réglemts. spécifiques

4. L’obligation de formation est-elle présente dans le réglement intérieur de ’université

obligation formation le réglement intérieur de I'

université 8

pas d'obligation formation dans le réglement 1

intérieur

5. Comment I’information est-elle diffusée ?

diff. Info affichage 5

diff. Info réunion / entretien 2

diff. Info catalogue plan de formation 10

diff. Info mail / intranet SCD 13

diff. Info bouche a oreille 2

autre par corresp

6. Par qui est établi le plan de formation ?

plan de formation établi par univ. seule 1 a détailler
plan de formation établi par univ. et SCD 5 a détailler
plan de formation établi par SCD seul 8 a détailler
plan de formation établi par autre 1

7. Qui fixe les orientations générales du plan de formation ?

Bibli. fixe orientations générales plan de

formation 9

Bibli. fixe pas orientations générales plan de

formation 4 dont 1 projet

8. Les suggestions des agents pour la formation sont-elles ?

suggestions agents centralisées par correspondant 12
formation
suggestions agents notées par chacun (cahier...) 2

suggestions agents lors de réunions

autre Ch. de sect.

9. Quelles sont les formations satisfaites ?

formations satisfaites: demandées par le service 9
des agents A 4
des agents B 3
des agents C 3
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10. Quel est le taux de satisfaction ?

taux satisfaction 100 % 2

75% 10 a détailler
50% 2

25%

moins de 25 %

11. Y a-t-il formation contre le gré des agents ?

formation contre le gré des agents 2

pas de formation contre le gré des agents 11

12. Quel type de formation ?

formation de spécialisation 9
formation de polyvalence 6
formation individuelle 11
formation collective 9

13. Les journées professionnelles sont-elles considérées comme des journées de
formation ?

journées prof. = journée formation 8
journées prof. différentes d’une journée 6
formation

14. Y a-t-il un suivi de formation ?

suivi de formation 7
pas de suivi 7
15. Existe-t-il une évaluation de formation ?

formation avec évaluation 6
formation sans évaluation 8

16. Les formations font-elles I’objet d’une formation ?

formation évaluée 7

formation non évaluée 6

17. L’évaluation est effectuée :

évaluation formation en interne

évaluation formation externe 3
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Questions sur [’articulation formation / évaluation

1. Quelle priorité en matiére de formation ?

performances collectives service

priorité formation amélioration| , ,, .
o a détailler

performances individuelles

priorité formation amélioration

a détailler

priorit¢ formation
(carriere et mobilité)

dvpt perso agent

\

a détailler

priorité formation dvpt perso agent culture
générale

a détailler

2. Les besoins en formation sont-ils abordés lors de I’entretien ?

entretien: point sur besoins formation 7
entretien: pas de point sur besoins .

X p p 4 3 dont 3 projets
formation

3. La formation est-elle prise en compte pour I’évaluation ?

formation prise en compte pour évaluation

8 dont 1 projet

formation pas
évaluation

prise en compte pour

4. Lors de Pentretien les agents sont-ils

informés sur 1’évolution du métier ?

entretien: information des
évolution métier

agents sur

9

entretien: pas d' information des agents sur
évolution métier

5. Lors de ’entretien les agents sont-ils

informés sur les compétences a acquérir ?

information sur nouvelles compétences a

acquérir g

pas ,d' in‘format’io.n sur nouvelles 1 1| e
competences a acquerir

6. L’évaluateur est-il formé a ’entretien ?

formation de 1'évaluateur a 1'entretien 8

pas dg formation de [I'évaluateur a 1 1 projet
'entretien

7. Quel type de formation a I’évaluation ?

formation par formateur 8

formation par documents 4

8. Qui est le formateur ?

formateur: organisme form® ext. RH 5

formateur: organisme form® ext. RH en

bibliothéques

formateur: université 4

formateur: N + 1

9. Le notateur est-il ’évaluateur ?

notateur = évaluateur

notateur pas évaluateur 9
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2. Compléments d’information
2.1. Grille terminologique

Terme Définition Source

Activité Ensemble des taches et des actions Chauvet (André), « Quels indicateurs
réalisées par un agent pour remplir sa de la compétence ? », Bulletin des
mission. Bibliotheques de France, 2001, n° 3,

pp. 82-90.

Culture Ensemble de valeurs qui oriente les Soyer (Jacques) , Fonction formation,

d’entreprise |[Pratiques et les comportements des Editions d’Organisation, Paris, 1998.
hommes dans leur travail. Favorisent la
coopération et la cohérence interne.

Compétence |I. Ensemble des ressources mobilisées Chauvet (André), « Quels indicateurs
dans une situation de travail particuliere. |de la compétence ? », Bulletin des
2. La compétence résulte de 3 facteurs Bibliothéques de France, 2001, n° 3,
:savoir agir, vouloir agir, pouvoir agir: pp. 82-91 .
selon l'organisation et contextes de travail :|Le Boterf (Guy), Construire les
compétence comme un : savoir-faire ou compétences individuelles et
savoir agir. collectives : la compétence n ‘est plus
Compétence = degré de maitrise ou ce qu’elle était, Paris : Ed.
professionnalisme d’Organisation, 2004.

Entretien L’entretien est le noyau central situé¢ au Diriger et motiver, secrets et pratiques,

d’évaluation |carrefour de trois référentiels dir. Aubert (Nicole), Editions

interdépendants : I’individu dans son
activité, entreprise, temps.

L’entretien d’appréciation et ce qui en
découle constituent le point
d’aboutissement ultime, le concentré de
tout le systétme de management des

ressources humaines de 1’entreprise.

d’Organisation, Paris, 1999, pp. 282.
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Evaluation

Outil de modernisation du management

Berard (Raymond). —Bulletin des
Bibliotheques de France, 2000, v. 45,
n° 1, pp. 62-70

Formation

La formation répond a des objectifs
clairement identifiés : servir I’emploi,
servir les projets essentiels et stratégiques
de I’entreprise, diffuser les valeurs et la
culture de I’organisation. Formation
utilisée comme moyen d’ajustement par
rapport a la concurrence. La fonction
formation se décentralise : plus seulement
I’affaire de la DRH, devient une fonction
partagée. Professionnalisation de la

formation.

Soyer (Jacques) , Fonction formation,
Editions d’Organisation, Paris, 1998,
pp. 377.

Formation

(2)

Aujourd’hui, il ne s’agit plus seulement
concevoir des programmes d’adaptation ou
de perfectionnement des connaissances,
mais il faut suppléer dans des domaines
spécifiques a la formation initiale et
garantir I’employabilité tout au long de la
vie professionnelle du salari¢. Buts :
adapter les compétences a 1’évolution des
fonctions, identifier le potentiel existant et
favoriser 1’adéquation entre I’offre et la

demande internes.

Chauchard (Jean-Louis), Construire le
plan de formation d’une équipe, Paris,

2003, pp. 92.

Indicateur

C'est un élément qui valide:

*Indicateurs servant a mesurer I’efficacité
= bilan chiffré

*Indicateurs servant a mesurer l’efficience
= rapport de ’efficacité par rapport aux
moyens mis en ceuvre (cot)

*Indicateurs de performance =
comparaison avec d’autres établissements

et les résultats des années précédentes.

Chauvet (André), « Quels indicateurs
de la compétence ? », Bulletin des
Bibliotheques de France, 2001, n°® 3,
pp. 82-92

Teboul (Jacques), L Entretien
d’évaluation, comment s’y comporter,
comment le mener ?, Paris : Dunod,

2003.
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Management

1. Vers la fin des 60s le mot

« management » est devenu un concept-clé
aux Etats-Unis. Planifier, organiser et
controler toutes activités nécessaires a la
gestion. Le manager doit adapter les
méthodes et outils de gestion a
I’organisation qu’il dirige et prendre en
compte la spécificité des hommes et des
Dimension

femmes qu’il doit mobiliser.

humaine essentielle.

2. Le management a consisté autrefois a
organiser, contrdler, sanctionner.
Aujourd’hui, il doit consister & écouter,

aider et former.

Diriger et motiver, secrets et pratiques,
dir. Aubert (Nicole), Editions
d’Organisation, Paris, 1999, pp. 282.
Allouche-Benayoun, La fonction
formateur: identités professionnelles,
méthodes pédagogiques, pratiques de
formation, Paris, 2000.- pp 202

Métier

Corpus de savoirs et savoir-faire.
Ensemble de régles morales.
Identité.

Perspective de creuser ses savoirs et

savoir faire.

Le Boterf (Guy), Construire les
compétences individuelles et
collectives : la compétence n ‘est plus
ce qu’elle était, Paris : Ed.

d’Organisation, 2004.
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Performance

1. Elle renvoie aux résultats de 1’action
2. « Performance évoque une chose
quantifiée : a I’origine, destinée a évaluer
les capacités d’une machine (Nombre
d’objets fabriqués...)

- Pour A. Bourguignon : « La performance
est la représentation de la réussite. Elle est
le résultat d’une action. Elle accompagne

I’action et I’organise en fonction du but a

atteindre (son contraire est la contre-

Chauvet (André), « Quels indicateurs
de la compétence ? », Bulletin des
Bibliotheques de France, 2001, n°® 3,
pp. 82-93.

Performance et ressources humaines,
Congrés de I'association francophone
de gestion des ressources humaines,

Paris: Economiaca, 1996.

performance
Plan de Les étapes : définition des objectifs, Chauchard (Jean-Louis), Construire le
formation  [recensement des données, classement et |plan de formation d 'une équipe, Paris,

interprétation des données, élaboration des [2003.

hypothéses, comparaison des hypothéses

avec les risques, les contraintes, définition

des actes de priorité, décision, choix des

options, mise en ceuvre et réalisation,

controle et évaluation.
Plan de Le plan de formation est la traduction Soyer (Jacques), Fonction formation,
formation |opérationnelle de la politique formation de |Editions d’Organisation, Paris, 1998,
Q) I’entreprise. Il peut-étre annuel ou pp. 377.

pluriannuel. Il tient compte des derniéres
orientations définies chaque année et
présentées aux partenaires sociaux. 1
facilite ’atteinte des objectifs de
I’entreprise. Document contractuel qui lie
les différents acteurs concernés,
I’entreprise peut lui donner la forme
qu’elle souhaite. Il n’est pas une fin en soi,
sa vocation est de répondre aux objectifs

opérationnels de I’entreprise.
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Poste de La notion de «poste de travail » renvoie a |Chaty (Lionel), L administration face
travail celle de « métier »: elle met en valeur au management : projets de service et
I’activité concréte et non plus le grade. centres de responsabilité dans
[’administration frangaise, Paris :
L’Harmattan, 1997.
Qualification| Ensemble de savoirs et de compétences |Le Boterf (Guy), Construire les
prof. acquis tout au long d’une au cours  |compétences individuelles et
d’activités de formation initiale et collectives : la compétence n ‘est plus
continue, de situations de travail et extra- |ce qu’elle était, Paris : Ed.
prof. d’Organisation, 2004.
Donnée évolutive : Qualification de base
= aptitude d’un salarié a occuper 1
fonction ou poste de travail (socle de base)
Ressources [Cette notion évoque plus I’art de la gestion |Performance et ressources humaines,
humaines que celle du management. Congres de 1'association francophone

Gary BECKER parle de « Capital humain »
et le considére comme une valeur ajoutée :
c’est la différence entre le gain de
productivité et I’investissement en
formation.

Capital humain : Comporte :

-des connaissances, un savoir-faire —
conduit & une rentabilité immédiate

-un savoir-étre qui s’appuie sur une culture
générale individuelle — permet d’activer
des capacités de développement

nécessaires a I’innovation

de gestion des ressources humaines,

Paris: Economiaca, 1996.
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2.2. Annexe juridique

Cette longue annexe se compose de quatre parties.

La premiere récapitule les constantes et les changements relevés entre les décrets
de 1959 et de 2002.

La seconde détaille le déroulement et les implications de I’entretien d’évaluation.
La troisiéme fait de méme avec la notation, 1’appréciation générale et le systéme
d’harmonisation préalable.

La dernieére décrit les recours envisageables contre I’entretien d’évaluation, la

notation et I’appréciation générale.

Nous proposons ici 1’analyse des textes actuels, mais tenons a préciser qu’ils
restent susceptibles de modifications selon I’issue des réunions de concertation

entre le Ministére de I’Education Nationale et les organisations syndicales.

Les textes :

Nous nous appuierons essentiellement dans cette partie sur les textes suivants :

Décret n°® 59-308 du 14 février 1959 relatif aux conditions générales de notation et
d'avancement des fonctionnaires

Décret 2002-682 du 29 avril 2002 relatif aux conditions d’évaluation, de notation
et d’avancement des fonctionnaires de 1’Etat

Arrété du 17 novembre 2004 (JO du 24 novembre 2004) relatif aux modalités
d’évaluation et de notation de certains fonctionnaires du ministére de 1’éducation
nationale, de 1’enseignement supérieur et de la recherche

Circulaire 2004/219 (BOEN n° 46 du 16 décembre 2004)
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Note de service 2004-142 du 8 septembre 2004 (BOEN n° 34 du 23 septembre

2004) relative a I’entretien d’évaluation des personnels de direction,

...ainsi que sur les décrets portant statut particulier des corps :

Décret n° 92-26 du 9 janvier 1992 modifié¢ portant statut particulier du corps des
conservateurs de bibliotheéques et conservateurs généraux des bibliotheques

Décret n° 92-29 du 9 janvier 1992 modifié portant statut particulier du corps des
bibliothécaires

Décret n° 92-30 du 9 janvier 1992 modifié¢ portant statut particulier du corps des
bibliothécaires adjoints spécialisés

Décret n° 2001-326 du 13 avril 2001 portant dispositions statutaires applicables au
corps des assistants des bibliothéques

Décret n° 88-646 du 6 mai 1988 modifié portant statut particulier du personnel de
magasinage spécialisé des bibliothéques (qui vaut pour les magasiniers en chef et

les magasiniers spécialisés).
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Tableau récapitulatif

(d’apres le décret de 2002 dans sa version consolidée du 11 novembre 2004)

Ce qui ne change pas :

Notation

La note chiffrée va de 0 a 20.

La note et D’appréciation générale expriment la valeur
professionnelle des fonctionnaires attribuée par le chef de
service ayant pouvoir de notation apres avis, le cas échéant,
des supérieurs hiérarchiques du fonctionnaire a noter

1959 Art.2

2002 Art. 6

Les niveaux de note définitivement é&tablis aprés une
péréquation par grade/corps, ou groupe de grades
(harmonisation préalable)

1959 Art. 2

2002 Art. 6

La fiche de notation

Une fiche est établie pour chaque notation et pour chaque
fonctionnaire.

1959 Art.3

2002 Art. 8

Les commentaires

Le fonctionnaire peut porter ses observations et/ou
aspirations professionnelles sur la fiche de notation une fois
que celle-ci lui est communiquée par le chef de service

1959 Art 3, 3°

2002 Art. 9

Les recours

Les commissions administratives paritaires peuvent, a la
requéte de l'intéressé, demander au chef de service la révision
de la notation. Dans ce cas, communication doit étre faite aux
commissions de tous ¢léments utiles d’information

1959 Art. 6

2002 Art.10

Remarque : les recours ne changent pas mais font toutefois
I’objet d’une extension et lient la notation a I’évaluation : cf.
paragraphe « Les recours » ci-apres.
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Ce qui change:

Annexes

L’évaluation

Inexistante dans le décret de 1959, elle est annuelle et
préalable aux opérations de notation. Elle est réalisée par le
supérieur  hiérarchique direct a partir d’objectifs
préalablement fixés.

Le fonctionnaire peut la commenter et y annexer un bref
rapport d’activité.

Elle fait I’objet d’un compte rendu a partir duquel [’agent
peut engager, s’il le souhaite, un recours devant la CAP
compétente

Entretien
d’évaluation

Il est conduit par le supérieur direct (Art. 3 du décret de
2002)

Bases de
I’évaluation

Les objectifs fixés I’année précédente sont pris comme base.

L’évaluation du fonctionnaire se fait a partir d’objectifs
individuels mais pris dans un cadre collectif.

L’évaluation du fonctionnaire est liée aux processus de
notation et d’avancement.

Périodicité de
I’évaluation

Annuelle dans le décret de 1959, elle est désormais soit
annuelle, soit bisannuelle selon les ministéres.
Le MEN a choisi une périodicité bisannuelle années impaires

Evolution de
carriére (réduction
d’ancienneté)

Comme auparavant, la notation a une incidence directe sur le
déroulement de carriére du fonctionnaire.

Toutefois, avec le décret de 2002, la carriere de [’agent peut
étre accélérée de six mois ou de deux mois tous les deux ans
en fonction de 1’évolution de sa note chiffrée

La note chiffrée

Elle est attribuée par le chef de service. L’échelle des notes
est comprise entre 0 et 20. Pour chaque grade il existe une
notation de référence par échelon.

Les bonifications d’ancienneté sont attribuées aux agents qui
voient leur note progresser au deld de la note de référence

Notation : les
marges d’évolution

Les marges d’évolution sont fixées par arrété ministériel (art.
6 du décret de 2002)

L’appréciation
phraséologique

Comme  auparavant, la  rédaction  d’appréciations
phraséologiques destinées a expliciter la note attribuée.

Elle doit exprimer la valeur professionnelle du fonctionnaire,
appréhendée sous 1’angle de plusieurs critéres.

Avec le décret de 2002, elle doit également concorder avec
le compte rendu d’évaluation.

Appréciation
générale : critéres

En 1959, la note et I’appréciation générale étaient arrétées
sur les critéres principaux énumérés dans le décret (art.3,
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2°):

« Connaissances professionnelles

Efficacité

Sens de I’organisation

M¢éthode dans le travail

Qualités dont [le fonctionnaire] a fait preuve dans
I’exécution du service », ainsi que ses « aptitudes a
I’exercice de certaines fonctions spéciales et plus
particuli¢rement des fonctions correspondant au grade
supérieur ».

Depuis 2002, ces critéres sont annexés a I’arrété ministériel
(17 novembre 2004 pour le MEN).

Ils se regroupent sous trois rubriques obligatoires et une
quatrieme facultative :

les compétences professionnelles et la technicité

la contribution a I’activité au service

les qualités personnelles et relationnelles

(au cas ou le poste requicre ces compétences) : 1’aptitude au
management et / ou a la conduite de projets

Précision des
procédures
d’évaluation et de
notation

A ce jour, une instruction générale PCM est en cours
d’¢laboration. Elle fixera le déroulé de la procédure (remise
préalable de documents par I’évaluateur et le notateur, délai
de réflexion de 1’agent, assistance ¢éventuelle d’un
représentant syndical, le contenu du compte rendu—
d’évaluation et de la feuille de notation...)

Le délai de recours en révision est de 2 mois. Il court a partir
de la date de notification.

Il convient de rappeler que la signature du compte rendu
d’évaluation et de la feuille d’appréciation ne vaut pas
approbation, mais signifie simplement que l’agent a pris
connaissance de ces documents

N.B. : Les campagnes d’avancement (échelon et grade), que nous ne traitons pas

dans le cadre de notre étude, interviennent, elles, annuellement.

Cécile Cassafieres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 | 2g6
Mémoire de recherche | juin 2005

Droits d'auteur réservés.




Annexes

L’évaluation : I’entretien

L’entretien d’évaluation des personnels est en réalit¢é une extension, a tous les
personnels, de la mise en place des entretiens d’évaluation des personnels de
direction au MEN dans les établissements d’enseignement ou de formation
relevant du Ministére comme le rappelle la note de service n® 2004-142 du 08
septembre 2004, adressée aux recteurs d’académie, inspecteurs d’académie et
directeurs des services départementaux de 1’éducation nationale.

Désormais, les personnels des SCD sont donc concernés par cette pratique.

La périodicité de ’entretien d’évaluation
Bisannuel. années impaires
Premiére évaluation et premiere notation (selon le nouveau dispositif) au terme de

I’année scolaire et universitaire 2004-2005

Le contenu de I’entretien d’évaluation
e AVANT L’ENTRETIEN
Réalisation préalable d’une « fiche de poste» ou d’une « lettre de mission ».
La « fiche de poste» ou « lettre de mission » s’appuie sur les référentiels métiers
et les projets de service existants.
La «fiche de poste» ou «lettre de mission » est jointe au compte-rendu

d’évaluation.

Les objectifs fixés a 1’agent sont individuels, ils peuvent étre quantitatifs comme
qualitatifs.
Les objectifs fixés a 1’agent s’inscrivent dans le cadres des objectifs collectifs du
service.

* PENDANT L’ENTRETIEN
Moment privilégié d’échange et de dialogue entre un responsable hiérarchique et

chacun de ses collaborateurs directs.
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OBIETS ET OBJECTIFS DE L’ENTRETIEN

Objets :

Les résultats professionnels, au regard :

- des objectifs fixés

- des conditions d’organisation du service

- des conditions de fonctionnement du service

- le point essentiel est d’interpréter 1’écart entre objectifs et résultats

- les besoins de formation de 1’agent, compte tenu notamment :

- des missions qui lui sont imparties

- de ses perspectives d’évolution professionnelle (carriere et mobilité)
L’agent peut avoir rédigé un bref rapport d’activité qui sera annexé au compte-
rendu de I’entretien s’il en fait la demande.

L’entretien peut porter sur la notation.

Objectifs de ’entretien :

Mettre en évidence :

- le potentiel professionnel de 1’agent

- les connaissances et compétences professionnelles mobilisées par 1’agent

- les points forts de I’agent

- les points a améliorer de I’agent,

dans un esprit constructif afin de mettre en valeur les marges de progression.
Mieux situer I’activité de 1’agent dans 1’organisation et le service.

Préciser les missions afférentes au poste de travail.

LES MODALITES D’ORGANISATION DE L’ENTRETIEN D’EVALUATION

Entretien individuel.

Deux semaines a 1’avance au moins, le supérieur hiérarchique informe le
fonctionnaire de la date et de I’heure de son entretien d’évaluation.

Role de I’évaluateur :

Il conduit I’entretien d’évaluation, il rédige et signa le compte-rendu de I’entretien.

« APRES L’ENTRETIEN
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Le responsable hiérarchique direct rédige et signe le compte-rendu de I’entretien
d’évaluation.

Il le communique a I’agent qui peut le garder pendant un délai d’une semaine
L’agent le signe pour attester que le document a été porté a sa connaissance (sa
signature ne veut pas dire qu’il approuve le contenu). Il peut le compléter.

Le compte-rendu est versé au dossier du fonctionnaire.

Le fonctionnaire regoit une copie du compte-rendu.

* COMPLEMENTS ET CONTESTATIONS
L’agent peut compléter le compte-rendu avec des observations sur :

la conduite de 1’entretien

ses perspectives de carriere

ses perspectives de mobilité

ses besoins de formation

¢ RECOURS
Existence de voies de recours contre le compte rendu d’évaluation, cf. paragraphe

« Les recours », ci-apres.
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La notation : fiche et évolution

La notation prolonge la procédure d’évaluation, elle y est étroitement lice.
Bisannuelle également, elle a lieu a la fin du premier semestre de chaque année

impaire.

Fiche individuelle de notation

La fiche individuelle de notation est remplie a chaque notation. Elle comprend une
appréciation générale qui prend en compte la « valeur professionnelle » de 1’agent
et de son évaluation.

La «valeur professionnelle » de 1’agent est établie sur la base de critéres
d’appréciation qui ne sont pas une référence pour 1’évaluation, établis en annexe
de D’arrété ministériel du 17 novembre 2004 et répartis en trois rubriques
obligatoires et une facultative :

les compétences professionnelles et la technicité, la contribution a [’activité au
service, les qualités personnelles et relationnelles et (au cas ou le poste requicre

ces compétences) I’aptitude au management et / ou a la conduite de projets.

La fiche individuelle de notation comprend également une note chiffrée, établie
selon des niveaux et des marges déterminés, et en cohérence avec 1’appréciation

générale.

Les niveaux de notes
Nouveauté : la note chiffrée n’est plus plafonnée.

La note de référence est de 20 pour la premiére notation.

Les marges d’évolution des notes
La note chiffrée évolue, entre deux campagnes de notation, dans une fourchette

comprise entre -5 et +5 points (les points sont divisibles en demi-points)
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La liste des chefs de service ayant pouvoir de notation est fixée a 1’article 12 de
I’arrété du 17 novembre 2004. Ils fixent la notation du fonctionnaire apres avis, le

cas échéant, de son supérieur hiérarchique.

Les fiches individuelles de notation sont communiquées aux fonctionnaires qui les
signent et peuvent y porter des observations. Elles sont transmises a 1’autorité
administrative.

Si un agent ne peut faire 1’objet d’une notation, par exemple I’agent qui n’a pas
effectué six mois de service au cours de la période de référence, il conserve sa note
antérieure car l’administration n’a pas ¢€té en mesure d’apprécier sa valeur

professionnelle (voir aussi CE 5 février 1975, Dame Orzalek)

La notation, définitive aprés harmonisation préalable

L harmonisation préalable des notations intervient avant communication de sa note
a I’agent.

Chaque commission d’harmonisation préalable des notations travaille par corps :
elles sont placées au niveau des chefs de service ayant pouvoir de notation.

Aupres du Ministre chargé de I’Education nationale, les bibliothéques dépendent
de la commission centrale « Filiére des bibliothéques ».

Elles examinent les notations envisagées d’aprés les quotas de réduction

d’ancienneté définis dans les articles 13 et 14 du décret de 2002

Des proportions de réduction d’ancienneté sont respectés au sein de chaque corps
afin d’assurer une objectivité et une équité entre les fonctionnaires d’un méme
corps.

20% des fonctionnaires notés dans un corps peuvent gagner le maximum de 5
points entre deux campagnes de notation. Ils bénéficieront d’une réduction
d’ancienneté de six mois.

Les 30% meilleurs notés suivant bénéficieront d’une réduction d’ancienneté de

deux mois.
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Ce quota de 30% peut étre dépassé : les fonctionnaires aux notes trés basses
recoivent des majorations d’ancienneté, qui créent autant de mois de réduction

d’ancienneté a répartir entre les autres fonctionnaires du méme corps.

La commission rend ses conclusions et les notations sont modifiées en

conséquence par le chef de service ou d’établissement.
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Les recours

Prévus depuis 1959 contre la note chiffrée et contre les appréciations, ils sont
désormais étendus contre le compte rendu d’évaluation.

De plus, en toute logique, les deux choses sont désormais liées car, dans le cas
d’une demande de révision en notation, le compte-rendu de 1’entretien, dressé par

I’évaluateur, est communiqué a la CAP.

Tout agent dispose de trois niveaux de recours pour solliciter la révision de sa
notation :

e Le recours devant la CAP (Commission Administrative paritaire), dont le
role n’est pas modifié¢ dans le cadre du décret de 2002 :
Dans le délai de 2 mois précité, I'agent peut formuler une demande de révision. 1l
convient dans ce cas de développer par écrit des arguments étayés et corroborés
par des faits objectifs et suffisamment précis. En ce qui concerne la révision des
appréciations phraséologiques, 1'agent doit demander la suppression des mentions
objets de son recours, et proposer, le cas échéant, une formulation de substitution.
Cette demande de révision est adressée par la voie hiérarchique au Président de la
CAP compétente. L'avis motivé du notateur est sollicité, et doit étre communiqué
en copie a l'agent qui dispose d'un délai de 15 jours pour adresser une réplique au
rapport du notateur.
Les élus du personnel prennent connaissance de l'ensemble des requétes ainsi que
du contenu des dossiers individuels des demandeurs. La CAP émet un avis qui est

adressé au notateur. Ce dernier n'est pas tenu de le suivre.

e Le recours hiérarchique :
Un recours hiérarchique peut étre déposé aupreés du ministre, soit directement apres

la notification, soit contre la décision prise apres avis de la CAP.
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* Le recours contentieux :
L'agent peut présenter un recours devant le tribunal administratif, dés la
notification de sa notation. Il peut également déposer un recours contre la décision

du notateur prise apres avis de la CAP.
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Annexe 2 : Documents

3. Dispositions réglementaires

3.1. Référentiel métiers du Ministére de I’Education
nationale

Bibliofil’, le référentiel de la filiére bibliotheque, définit des fiches emploi-type :

-directeur de bibliothéque

-directeur de département

-expert

-chargé de mission

-responsable documentaire

-médiateur documentaire

-responsable d’une équipe d’agents des bibliothéques

-agent des bibliotheéques

Il est possible de les télécharger a 1’adresse suivante :

http://www.education.gouv.fr/personnel/administratif _technique/bib/bibliofil.htm
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3.2. Textes officiels relatifs a I’évaluation et a la
notation

3.2.1. Décret du 14 février 1959

N° 59-308 relatif aux conditions générales de notation et d’avancement des

fonctionnaires.

DECRET N S0-30% I 14 FEVRIER 1953

rolail mun candidiess pindrale: de saration & A ssancensent dis Sactionnsives (1)

losirmal oMiciel du 20 Rnir 1958)

i 1) Pelbond i i BECrEl 0 BRebed du d Mewreer 1909 (0 O du 5 Bvricr 198%).

L& Fremier minksire,

Sur be rapport du minisie des fnances ot des affuines écomomigues,

Wu Fordomnance n® $9-244 du 4 Bvrier | 95% rebrtive oo sistui pdramd dos fonciionnaires, i soismmem ses
articlen 1§ o 20 ;

L Conesil Ff Eran sntend i,

Dot

Armicle 1er - Le pedsent décne sappdique & 10ous bes comps de Fonctionsiires dotss dun stitel particulier. sauf
dimpusition apicisle dudie shatel prisc sprés ::h'-.dn Crrsmil supsdnmsr de s foncon publique,

TITRE Ler
DE L'ETARLISSEMENT DE LA %3TE CHIFFREE
ET DE LPAPPRECIATION GEMERALE

Article I La nobe chilfde prévie b Paeticle 24 de Fordonmance du 4 Fvrier 195 o dablo sclon use cottion
a0 & 20 par b chaf da sarvica avant poasol da molaton sprés avis. le oas & hiant, det supsnein hidraroigies
dhy fonelionmaee b noter.

Ui ax didiniive, sous rdsarve d'ure pemdquetion operte s sein sHu dus meme prade, soil dun mése oo,
St i groaipe de oo ou din groupe d grede relevan! & corpa dil¥Enomis of réenis i ok elifel sl e
mmndalitis srrisdas. por déceion du ministre iniéressd Sprs g des commELGnE BIMIRETEEYES COMPSIENEs.
Astazle 3 -1l est diabli, prur chigue losdtisnmine, ure fiche saneelke de notalion compertand :

I" La otz ¢hillede mienliosnde o Famicle précident ;

2% Lappriciation dordre gindral de chef do servics chargs de la notstion, esprimani |s valsr professionnelle du
fnrcticmnaire, compie icnu aotammant de ses comnamsances profesdomelies, de son efflcacig, du sens. de
Forganisation ex de la méthods dans ke traved aimsi gee des gualinds dont 3 & fail peeuve diss l'endcution da
marvice; cotin sppréciatinn indigua, en cuime, les aptitudes dio Pisbiressd & Pexercios & cemaines foacmions

s iales o plus particulitremsit dés fanclions toimes pondasl i grade supdricur |

37 Daes indicaanns somimsains dosndes teeniueliemen gar Fimé e bui-sitme o e rapportant oo fncliom ou
affecomions gl lul persiiraient les phas confoemmes § oo aptinides.

Surtiche 4 : Les fiches indrvidoziles soni comr 1 ALK IF par ln chef de servica, dg mlle soein qus
kes Apenes puissenn presdne coanalssance de 1o rowe ohifTide.
Lew inkéressss ¥ | i, ke can len i i prévuas b Farticle k. paragraphe 10, ci-dessus, o ks

peroumen au chel de sereloe qui v Inserit les spprécialions prévues au méme aricle, panagraphes 20,

Aurtiche 5 ¢ Les fiches indnidusiles dishlies dans les condsisons didimes mex arsicles 1, 5 9i 4 ci-dessis song
O LA LA BTES PerqUaTion BN oM Hains sdminBuaives compiieaiet. Es mbine 1enps qus dels
ST LR o la noe chilTrée Séninnive, & Pewelisien d Fappeicanion péadeale visde & Mamicle 3, 2°, ¢i-dissus
51 garbe b b connaissnce & s
Tougefois, ks commissions admmisiratives paritaires doivent, & bs requise de Finberesssd, damarder au chaf de
service b commusicsilion sy foncliosnaire de Fapprécastion dordre géngral mentionnée & Faricle ¥, 27, oi-
s

Aniche & - Les gommissions adminisiraiives pariaings popsem dgakemen § b requiie de NMméness? demander au
chel de service ln révision de e nofalion. Dens ce co, comrmunicabion doii ire faile sex commissines de e

gléments widkes d'informalion
TITRE 11

DE LA PRISE ENM COMPFTE DE LA NOTATHREY

Cécile Cassafiéres, Claudine Elaidi, Véronique Févre, Camille Jove, Pascale Lefebvre, Martine Loiselet | DCB 14 | 36
Mémoire de recherche | juin 2005

Droits d'auteur réservés.


http://www.education.gouv.fr/personnel/administratif_technique/bib/bibliofil.htm

Annexes

PFOUR LES AW ANCEMENTS I'ECHELDON

Artich T - S le vu de bonebe chilfede dERnilive, il & penbid chique annde s nclioniaings, dai dhague
o, des réductions cu des majorations par rappon 4 lanciennei moveane exigée par le sahe du conps pour
socider dun échedon 4 I'échelon supérieur selon les madalitds défmaes ci-dmsous

Artichk E : Soas réserve des disposhions prévues sa deusiéme alinéa ci-dessous, il pewt &tre répartl chague annés
mmire les fosciionnares apparienan| & un mibss corps wn noesbeg fofal de rbductions. de la dunbs mesvmne des
pETvitiE Peduise pour accider d'un dchelon & Idehelon supérieur Egal 4 ainam 42 mos que le mok quans 4
l'eflectif des sgents noids compien doités; bes foncliormaines ayant atieinl I'échelon ke ples devd de leur classe
ou de leur prade e complend pas dans cof eMBectal,

Mg cak ol semme woiele e rdductons suscepolles d8ine répanies esire les membres on conps n'auree pas
i enfigrement sccordie, la portion non siifsie pourma @tne reporbées s emnd: sivenie, s ndefors que oo
FE[HATL piiivee SRoeder i anide.

Arick 9 : La somme ioiale des rédustions prévees a Narticl prévédeont pest S fractionnée enire los grades du
cofs au proraa Je Meflectf des agens noids appamenant & chaoun de ces grades, les foncionsaines visés au 2%
Gi-dessnin me comglael pi i cef offectf. Toutefois, le montant woeal 825 rbductons accirdies ne peul dve
Inférizur @ mongan: wotal des majorations appligeses en vertu de Matiche 10 G-dessoes.

Cien e uctinns senl réparties apnks avis de ln commission adsamisiralive parilaie compéienle enee ey
foactionnaines les mieus nodds du corps ou du prade considérd dans les conditions suivanies -

I Les réductions ne peuvent &re infézicunss b un mols sl supdrisunes &l meok?, a tiers ou au guean de la
diffizmcs entne b dorte movenng @ | durds missium Sancicsneld fiquise, pour Tevkncement, lon que la
diirée movenne es respectivement de d2ux, 1ol ou qUAITe ans ;

27 M peuvenl Beadcier de réduct lizd Fonda bosdribres. Byl Bminn Féchelod e pluis Hevd & beir clisse ou &
o prade ;

3% Le nombre jogal de fonctsonmaines pouvant Bemdficier de réductions ne peut dépasser 50 p. 100 de 'effosif
des apenes noiés dans le grade cu lo corps considénd, les fnchonmaings vises g 17 ci-desses ne complant pas
dams ol effectif

4 L namthire de fonctionmaines peuvan Beadlicer de réductinns supériewres b un mois, lorsgue s différec:
wnire b durde movenng & le minimes daaciEnneid eI de i men oo de die mai erdue cellg SlTEnsacs el
d'un an, e pewt Sépasser 30 p. 100 de |'effectsl $w prade ou dw corps considénd, bes fonctionmines visds au I° ci-
diskaus ne complant pas dars oo effectit

Article 10 : Des magorations &e by derée de servies requiss pour scoides dun échelon & Méechelon supdricur
pourronL, apets kvis de ln commission sdminisrmive pariaire compéserne, Sire appligeies chaque ennde sars
soutelois gu'aucune delles puisse ére supériewe & b miduction maximem g et sesceptibbe $itre accordie par
applizerion des digpasitdons de Famicle %, 17, cladessus.

Article 11 : Pour chimjue svencemen Sichelon, L réduction ou Bajoraion towale spplicable & un fonctionsaine

résulie des réductions o majorations parielles ='ayani pas encone joud powr Fvancemaeni €f cormespondant a
chacune des deiix, Bois &0 qualns ansces peboddemes selon gue ki Surde moyeRaE Pequiss sr de deus, waols o

quatre ars. [Dcred n® BO-66 du 4 féwrier | 089, arl. lar) o Les fonclionsains ne conservent, én cas & promatios

e grade, be bénéfioe des reductions non wilistes poer ma svancement décholon gu dans [ limise de lu
mbduction maximile susoeplibhs SEre sccondie diss echelon de pecliceimenl e nosveau grade a.

Anicle 12 Les dspositions du Sdcret n® 49-497 du 2K juin 1949, modifi@ par le déomet n® 51-874 du % il
1951, i du e 11 du Sécret n™ 32-227 du ¥ mars 1952 sont shrogies
Tiulefoi, bes reductiong oo magraion onnboée e spplication des dispositions du déoret du 24 juin 1949

modifié et du décret du 3 mars 1951 qui n'ont pas encone @06 prises en comsiddération pour Fa il Tl G
enmpts pour b caleul & |a nédection ou de lo sajorcion oiale prévee & Nenick: précédent.

TITRE Il
DES TARLEAUX IFAVANCEMENT DE GRADNE

Arigle 13 1 Le whleas davancement prévd & Pamele 28 de Fordorasnce Sy 4 Tevrier 1959 aq pripart, chaque
anree, par Fedministration
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11 @5t scaamis sux commissions adminstrabives parilaives g foaclioessenl alors comme commissions
davancemsent et soumesiond leurs proposilions & l'approbation de autorité investe du pounoir de nomination.
Article 14 : Le tebleau d'avancement diodt Lore arréed e 15 décembre au plus eard pour prendre effet be ber janvier
pstvant. [l cesse d'dtre valahle & Fexplration de Feande pour sgueile i esr dresse

Article 15§ Pour Méablissement du tablese Sevancemsent, il doit #re procedd 4 un examin spprofondi de s
waleur professionnelie de 'agent, comple tenu principalement dis notes obdenues par lintéresseé of des
propositions modivées formubées par bes chefs de service. Les commissions peuvent demmander & entendre les
Inéresses, Les foncticamaires sont inscrits au mhleau par ordre de medrite.

Lis candsdars dont le merie eat jugd égnl sont dépanapds fr Manc iehned,

Aricle 16 ; Les tableaus davancement dosvent dire portés & la connaissance du personnel dans wn délai de trois
Jours suivant [a date & laquelle ils ont &t amétds.

Article 17 : Si Pautoning investie da pouvoir de nomination s'oppose pendant deax années successives &
Finseriprion s rabbeau d'us foncrionalre ayest falt Fobget, Jors g2 Petablissemnent de chigue tabican sl
d'unp proposilion & kb commission davencement, la commissiom peul, 3 B oroguite de FNintérossé, saisin dans an
diélai de guinze jours le Conseil supérieer de la fonclion peblique.

Aprés examen de la valeur professionnelle de Tagent ot Fappréciation de ses aptitudes & remplir des fonctions du
grade supérieur, le Conseil sepériewr, compie tenu des observations produites par Fautorité compétente pour
Justifier s déciplon, dmet ou Bien un avis déclarant quil o'y a pas liew de doaner sulte & 12 requios doag i a dsé
sisd, o0 hign une fecammandation mobivée invisn L minisone innéressd b proceder & Tinscription dont @ s'agit
Lacorsapalil o 696 pprassal uibre & som avis défavorable, W commasaion davangamaen poul dpalemanl sisir ke conseil
supérieur. Celui=ci émet. dans les conditions présues 4 Talinéa précédent, sait un avis déclerant qu'il n'y 2 pas
liew e dommeer suite & la requiéte dom il a & saisi, soit une recommandation motivée inviang le ministre mdresss
4 raser du tableaw b2 fonctionnaire doat il agic, Cene radiotion n's aucen caracténs Jlseiphisain,

Article |18 : Seal dérogation prévus deses les réglements propres & chagque adménistration ou service, ke nombre
des candidats inscrits au tableas davancement ne peat excéder de plus de 30 p. 100 le nombre de vacances
prévies.

Artiele 19 En e dépuisement du iahleay, il s procéde A Mmblissement & un imhleas sapplementase,
Artiche 20 Las ministees sont changés de Pexégotion du prisen décrd, qui sera publsd au Journal alTicisl du la
Répabligue Frangaize.

Faii i Paris, ke 14 fivmer 1959, )

Par le Preiner misisire: MICHEL DERRE

L muvinistre des limances ¢f des alTaires éomemiques, ANTOINE PINAY
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3.2.2. Décret du 29 avril 2002

Décret no 2002-682 du 29 avril 2002 relatif aux conditions générales d'évaluation,

de notation et d'avancement des fonctionnaires de 1'Etat

Le Premier ministre,

Sur le rapport du ministre de I'économie, des finances et de 'industrie et du ministre de
la fonction publique et de la réforme de I'Etat,

Vu la_loi no 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des
fonctionnaires, ensemble la loi no 84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant
dispositions statutaires relatives a la fonction publique de I'Etat ;

Vu l'avis du Conseil supérieur de la fonction publique de I'Etat en date du 12 février
2002 ;

Le Conseil d'Etat (section des finances) entendu,

Décrete :

Art. ler. - Le présent décret s'applique a tous les corps de fonctionnaires de 1'Etat dotés
d'un statut particulier, sauf disposition spéciale dudit statut prise apres avis du Conseil
supérieur de la fonction publique de I'Etat.

TITRE Ier
DE L'EVALUATION DES FONCTIONNAIRES

Art. 2. - Les fonctionnaires font I'objet d'une évaluation, qui comporte un entretien et
qui donne lieu a un compte rendu.

Art. 3. - L'entretien d'évaluation est conduit par le supérieur hiérarchique direct du
fonctionnaire.

Cet entretien qui porte, principalement, sur les résultats professionnels obtenus par le
fonctionnaire au regard des objectifs qui lui ont été assignés et des conditions
d'organisation et de fonctionnement du service dont il reléve, sur ses besoins de
formation compte tenu notamment, des missions qui lui sont imparties et sur ses
perspectives d'évolution professionnelle en termes de carriere et de mobilité, peut
¢galement porter sur la notation.

Art. 4. - Le compte rendu de 1'entretien d'évaluation est établi par le supérieur
hiérarchique direct du fonctionnaire et communiqué a celui-ci qui, le cas échéant, le
compléte par ses observations sur la conduite de 1'entretien, sur ses perspectives de
carriere et de mobilité et sur ses besoins de formation.

Ce compte rendu est signé par 'agent et versé a son dossier.

Art. 5. - Des arrétés ministériels, pris apres avis du comité technique paritaire
compétent, définissent, par corps ou groupe de corps, la périodicité de 1'entretien
d'évaluation, son contenu et ses modalités d'organisation.
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TITRE II
DE LA NOTATION DES FONCTIONNAIRES

Art. 6. - Le pouvoir de fixer les notes et appréciations générales exprimant la valeur
professionnelle des fonctionnaires, prévu a l'article 55 de la loi du 11 janvier 1984
susvisée, est exercé par le chef de service, apres avis, le cas échéant, du ou des
supérieurs hiérarchiques du fonctionnaire a noter.

Des arrétés ministériels, pris apres avis du comité technique paritaire compétent,
établissent la liste des chefs de service ayant pouvoir de notation.

Des arrétés ministériels, pris dans les mémes conditions, fixent également soit par
¢chelon ou par grade au sein d'un méme corps, soit par corps, soit par groupe de corps
ou groupe de grades relevant de corps différents, les critéres d'appréciation des agents,
les niveaux de notes, les marges d'évolution des notes ainsi que les modalités
d'harmonisation préalable des notations.

Art. 7. - Les fonctionnaires sont notés par période d'une durée maximale de deux ans.
Les arrétés ministériels mentionnés a l'article 6 précisent la périodicité, annuelle ou
bisanuelle, de la notation.

Art. 8. - Il est établi, pour chaque fonctionnaire, une fiche de notation comprenant :
lo Une appréciation générale arrétée sur la base des critéres prévus a l'article 6,
exprimant la valeur professionnelle de I'agent et tenant compte de son évaluation ;
20 Une note fixée selon les niveaux et les marges d'évolution prévus a l'article 6 et
établie en cohérence avec l'appréciation générale mentionnée au 1o ci-dessus.

Art. 9. - Les fiches individuelles de notation sont communiquées aux intéressés par le
chef de service.

Les intéressés y portent, le cas échéant, des observations sur leur notation et sur leurs
souhaits et aspirations professionnels et les retournent signées au chef de service.

Art. 10. - Les commissions administratives paritaires peuvent, a la requéte de l'intéressé,
demander au chef de service la révision de la notation. Dans ce cas, communication doit
étre faite aux commissions de tous éléments utiles d'information.

TITRE II1

DE LA PRISE EN COMPTE DE LA NOTATION
POUR LES AVANCEMENTS D'ECHELON

Art. 11. - Au vu de leur notation, il est attribué¢ aux fonctionnaires, dans chaque corps,
des réductions ou des majorations par rapport a I'ancienneté moyenne exigée par le
statut du corps pour accéder d'un échelon a 1'échelon supérieur selon les modalités
définies ci-dessous.

Art. 12. - Lorsque la notation est établie annuellement, il est réparti, entre les
fonctionnaires appartenant a un méme corps, un nombre de réductions de la durée
moyenne des services requise pour accéder d'un échelon a I'échelon supérieur égal a
autant de mois que 90 % de 1'effectif des agents notés comptent d'unités ; les
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fonctionnaires ayant atteint I'échelon le plus élevé de leur classe ou de leur grade ne
comptent pas dans cet effectif. S'ajoute a ce nombre de réductions celui des mois de
majorations prévu a l'article 14.

Lorsque la notation est établie tous les deux ans, le nombre total de mois de réductions
défini ci-dessus est multiplié par deux.

Au cas ou la somme totale des réductions susceptibles d'étre réparties entre les membres
d'un corps n'aurait pas été entie¢rement accordée, la portion non utilisée pourra &tre
reportée sur l'exercice de notation suivant.

Art. 13. - La somme totale des réductions prévues a l'article 12 peut étre fractionnée
entre les grades du corps au prorata de 1'effectif des agents notés appartenant a chacun
de ces grades, les fonctionnaires mentionnés au 30 ci-dessous ne comptant pas dans cet
effectif.

Les réductions sont réparties apres avis de la commission administrative paritaire
compétente entre les fonctionnaires les mieux notés du corps ou du grade considéré.
Lorsque la notation est établie annuellement, cette répartition est effectuée dans les
conditions suivantes :

lo Les fonctionnaires dont la valeur professionnelle est distinguée par 1'évolution
maximale de la note qui leur a ét¢ attribuée bénéficient de réductions égales a trois
mois, sous réserve des dispositions des statuts particuliers fixant des réductions dont le
maximum annuel est, compte tenu de la durée moyenne des échelons, inférieur a trois
mois. Le nombre total de fonctionnaires concernés s'éléve a 20 % de 1'effectif des agents
notés, les fonctionnaires visés au 3o ci-dessous ne comptant pas dans cet effectif’;

20 Les autres fonctionnaires dont la valeur professionnelle est reconnue bénéficient
d'une réduction d'un mois ;

30 Ne peuvent bénéficier des réductions les fonctionnaires ayant atteint 1'échelon le plus
¢levé de leur classe ou de leur grade.

Lorsque la notation est établie tous les deux ans, le nombre de mois de réductions défini
ci-dessus est multipli¢ par deux, la répartition étant effectuée dans les mémes conditions
que celle résultant de l'application des dispositions figurant aux 1o, 20 et 30 ci-dessus.

Art. 14. - Des majorations de la durée de service requise pour accéder d'un échelon a un
échelon supérieur peuvent, apres avis de la commission administrative paritaire
compétente, étre appliquées aux fonctionnaires dont la valeur professionnelle est
insuffisante. Lorsque la notation est établie annuellement, les majorations ne peuvent
étre inférieures a un mois, ni supérieures a trois mois. Lorsque la notation est établie
tous les deux ans, le nombre de mois de majorations défini ci-dessus est multiplié par
deux.

Art. 15. - Pour chaque avancement d'échelon, la réduction ou la majoration totale
applicable a un fonctionnaire résulte des réductions ou majorations partielles n'ayant pas
encore joué pour l'avancement.

Les fonctionnaires ne conservent, en cas d'avancement de grade, le bénéfice des
réductions non utilisées pour un avancement d'échelon que dans la limite de la réduction
maximale susceptible d'étre accordée dans 1'échelon de reclassement du nouveau grade.
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TITRE IV
DES TABLEAUX D'AVANCEMENT
DE GRADE

Art. 16. - Le tableau d'avancement prévu a l'article 58 de la loi du 11 janvier 1984
susvisée est préparé, chaque année, par I'administration.

Il est soumis aux commissions administratives paritaires, qui fonctionnent alors comme
des commissions d'avancement et soumettent leurs propositions a 1'approbation de
l'autorité investie du pouvoir de nomination.

Art. 17. - Le tableau d'avancement doit étre arrété le 15 décembre au plus tard de 1'année
précédant celle pour laquelle il est établi. Il cesse d'étre valable a 1'expiration de cette
méme année.

En cas d'épuisement du tableau, il est procédé¢ a I'établissement d'un tableau
complémentaire, qui doit étre arrété le ler décembre au plus tard de I'année pour
laquelle il est dressé. Il cesse d'étre valable a I'expiration de cette méme année.

Art. 18. - Pour 1'établissement du tableau d'avancement, il doit étre procédé a un examen
approfondi de la valeur professionnelle de l'agent, compte tenu notamment :

1o Des notations attribuées a l'intéressé ;

20 Des propositions motivées formulées par les chefs de service ;

30 Et de I'évaluation de 'agent retracée par les comptes rendus d'évaluation.

Les commissions peuvent demander a entendre les intéressés. Les fonctionnaires sont
inscrits au tableau par ordre de mérite. Les candidats dont le mérite est jugé égal sont
départagés par l'ancienneté.

Art. 19. - Sauf dérogation prévue par les statuts particuliers, le nombre de candidats
inscrits au tableau d'avancement ne peut excéder de plus de 50 % le nombre de vacances
prévues.

Art. 20. - Les tableaux d'avancement doivent €tre portés a la connaissance du personnel
dans un délai de trois jours suivant la date a laquelle ils ont été arrétés.

Art. 21. - Si l'autorité investie du pouvoir de nomination s'oppose pendant deux années
successives a l'inscription au tableau d'un fonctionnaire ayant fait 1'objet, lors de
I'établissement de chaque tableau annuel, d'une proposition de la commission
d'avancement, la commission peut, a la demande de l'intéressé, saisir dans un délai de
quinze jours le Conseil supérieur de la fonction publique de I'Etat.

Apres I'examen de la valeur professionnelle de 1'agent et I'appréciation de ses aptitudes a
remplir des fonctions du grade supérieur, le Conseil supérieur, compte tenu des
observations produites par l'autorité compétente pour justifier sa décision, émet soit un
avis déclarant qu'il n'y a pas lieu de donner suite a la demande dont il a été saisi, soit
une recommandation motivée invitant I'autorité compétente a procéder a l'inscription au
tableau du fonctionnaire intéressé.

Lorsqu'il a été passé outre a son avis défavorable, la commission d'avancement peut
¢galement saisir le Conseil supérieur. Celui-ci émet, dans les conditions prévues a
l'alinéa précédent, soit un avis déclarant qu'il n'y a pas lieu de donner suite a la requéte
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dont il a été saisi, soit une recommandation motivée invitant I'autorité compétente a
rayer du tableau le fonctionnaire intéressé. Cette radiation n'a aucun caractere
disciplinaire.

TITRE V

DISPOSITIONS TRANSITOIRES
ET DISPOSITIONS FINALES

Art. 22. - Les dispositions des titres ler et II du présent décret entrent en vigueur a la
date fixée par les arrétés ministériels prévus aux articles 5 et 6 du présent décret et au
plus tard le ler janvier 2004.

Les dispositions des titres I1I et IV du présent décret entrent en vigueur un an apres
celles des titres ler et 1.

Art. 23. - Sont maintenus en vigueur les décrets comportant des dispositions spéciales
prises en application de l'article ler du décret no 59-308 du 14 février 1959 relatif aux
conditions générales de notation et d'avancement des fonctionnaires.

Art. 24. - Le_décret no 59-308 du 14 février 1959 relatif aux conditions générales de
notation et d'avancement des fonctionnaires cesse d'étre applicable au fur et a mesure de
l'entrée en vigueur des dispositions du présent décret. Il est abrogé a compter du ler
janvier 2005.

Art. 25. - Le ministre de I'économie, des finances et de l'industrie, la ministre de
'emploi et de la solidarité, la garde des sceaux, ministre de la justice, le ministre de
l'intérieur, le ministre de 1'éducation nationale, le ministre des affaires étrangeres, le
ministre de la défense, le ministre de I'équipement, des transports et du logement, la
ministre de la culture et de la communication, le ministre de I'agriculture et de la péche,
le ministre de I'aménagement du territoire et de I'environnement, le ministre de la
fonction publique et de la réforme de 1'Etat, la ministre de la jeunesse et des sports, le
ministre de la recherche et la secrétaire d'Etat au budget sont chargés, chacun en ce qui
le concerne, de I'exécution du présent décret, qui sera publi¢ au Journal officiel de la
République francaise.

Fait a Paris, le 29 avril 2002.
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3.2.3. Arrété du 17-11-2004

(JO du 24-11-2004) Arrété concernant les modalités d’évaluation et de notation de
certains fonctionnaires du MEN

Modalités d’évaluation et de notation de certains fonctionnaires du
MEN
NOR : MENF0402476A - ARRETE DU 17-11-2004 JO DU 24-11-2004

Article 1 - Les dispositions du présent arrété s'appliquent aux fonctionnaires
titulaires appartenant a I'un des corps suivants, ou détachés dans |'un d’eux sauf en
qualité de stagiaires :

1) Conseillers d’administration scolaire et universitaire, régis par le décret n° 83-
1033 du 3 décembre 1983 modifié portant statuts particuliers des corps de
I'administration sc olaire et universitaire et fixant les dispositions applicables a
I'’emploi de secrétaire général d’administration scolaire et universitaire ;

2) Attachés d’administration scolaire et universitaire, régis par le décret n® 83-1033
du 3 décembre 1983 modifié portant statuts particuliers des corps de
I'administration scolaire et universitaire et fixant les dispositions applicables a
I'emploi de secrétaire général d’administration scolaire et universitaire ;

3) Secrétaires d’administration scolaire et universitaire, régis par le décret n°® 94-
1017 du 18 novembre 1994 modifié fixant les dispositions statutaires communes
applicables aux corps des secrétaires administratifs des administrations de I'Etat et
a certains corps analogues ;

4) Secrétaires de documentation, régis par le décret n°® 96-533 du 14 juin 1996
portant statut particulier du corps des secrétaires de documentation de I’éducation
nationale ;

5) Adjoints administratifs des services déconcentrés du ministere de I'éducation
nationale, régis par le décret n°® 90-713 du ler ao(t 1990 modifié relatif aux
dispositions statutaires communes applicables aux corps d’adjoints administratifs
des administrations de I'Etat ;

6) Agents administratifs des services déconcentrés du ministére de I'éducation
nationale, régis par le décret n°® 90-712 du ler ao(t 1990 relatif aux dispositions
statutaires communes applicables aux corps d’agents administratifs des
administrations de I'Etat ;

7) Corps régis par le décret n® 91-462 du 14 mai 1991 modifié fixant les
dispositions statutaires applicables aux corps des ouvriers d’entretien et d’accueil,
des ouvriers professionnels et des maitres ouvriers des établissements
d’enseignement du ministére de I'éducation nationale et au corps des techniciens de
I’éducation nationale ;

8) Agents de service, régis par le décret n® 65-923 du 2 novembre 1965 modifié
relatif au statut particulier du personnel de service des établissements
d’enseignement administrés par I’Etat et relevant de I’éducation nationale ;

9) Agents des services techniques des services déconcentrés du ministere de
I’éducation nationale, régis par le décret n°® 90-715 du ler aolt 1990 modifié relatif
aux dispositions statutaires communes applicables aux corps des agents des
services techniques des administrations de I'Etat ;

10) Conducteurs d’automobile et chefs de garage du ministére de I’éducation
nationale, régis par le décret n°® 70-251 du 21 mars 1970 modifié relatif aux
dispositions statutaires communes applicables aux corps de conducteurs
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d’automobile et de chefs de garage des administrations de I'Etat ;

11) Techniciens de laboratoire des établissements d’enseignement du ministére
chargé de I'éducation nationale, régis par le décret n® 96-273 du 26 mars 1996
modifié fixant les dispositions statutaires communes applicables aux techniciens de
laboratoire des administrations de I’Etat et de ses établissements publics ;

12) Corps régis par le décret n® 92-980 du 10 septembre 1992 modifié portant
dispositions statutaires applicables aux corps des personnels techniques de
laboratoire des établissements d’enseignement du ministére de I'éducation
nationale et de la culture ;

13) Conseillers techniques de service social du ministére de I’éducation nationale,
régis par le décret n°® 91-784 du ler ao(t 1991 modifié relatif aux dispositions
statutaires communes applicables aux corps des conseillers de service social des
administrations de I'Etat ;

14) Assistants de service social du ministére de I’éducation nationale, régis par le
décret n° 91-783 du ler ao(t 1991 modifié relatif aux dispositions statutaires
communes applicables aux corps d‘assistants de service social des administrations
de I'Etat ;

15) Médecins de I'éducation nationale, régis par le décret n® 91-1195 du 27
novembre 1991 modifié portant dispositions statutaires applicables au corps des
médecins de |I'éducation nationale et a I'’emploi de médecin de I'éducation nationale-
conseiller technique ;

16) Infirmiéres et infirmiers du ministére chargé de I'éducation nationale, régis par
le décret n° 94-1020 du 23 novembre 1994 modifié fixant les dispositions
statutaires communes applicables aux corps des infirmiéres et infirmiers des
services médicaux des administrations de |'Etat ;

17) Corps régis par le décret n® 85-1534 du 31 décembre 1985 modifié fixant les
dispositions statutaires applicables aux ingénieurs et personnels techniques et
administratifs de recherche et de formation du ministére de I'’éducation nationale ;
18) Conservateurs des bibliotheques et conservateurs généraux des bibliotheques,
régis par le décret n°® 92-26 du 9 janvier 1992 modifié portant statut particulier du
corps des conservateurs des bibliotheéques et du corps des conservateurs généraux
des bibliothéques ;

19) Bibliothécaires, régis par le décret n® 92-29 du 9 janvier 1992 modifié portant
statut particulier du corps des bibliothécaires ;

20) Bibliothécaires adjoints spécialisés, régis par le décret n°® 92-30 du 9 janvier
1992 modifié portant statut particulier des bibliothécaires adjoints spécialisés ;

21) Assistants des bibliothéques, régis par le décret n® 2001-326 du 13 avril 2001
portant dispositions statutaires applicables au corps des assistants des
bibliothéeques ;

22) Magasiniers spécialisés et magasiniers en chef, régis par le décret n°® 88-646 du
6 mai 1988 modifié portant statut particulier du personnel de magasinage spécialisé
des bibliothéeques.

Chapitre I - Périodicité de I'évaluation et de la notation

Article 2 - Les personnels mentionnés a l'article 1er font I'objet d’'une évaluation et
d’une notation au cours des années impaires, a l'issue d’'une période de deux
années scolaires et universitaires.

Article 3 -

Par dérogation aux dispositions de |'article 2, les fonctionnaires recrutés, mutés ou
réintégrés au cours de la période mentionnée au méme article se voient fixer des
objectifs au plus tard dans les deux mois qui suivent leur prise de fonctions afin de
pouvoir faire I'objet d’'une évaluation et d’'une notation a l'issue de la période en
cours.

Chapitre II - Modalités et contenu de I'entretien d’'évaluation
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Article 4 - Chaque fonctionnaire est informé, par écrit, au moins deux semaines a
I'avance, par son supérieur hiérarchique direct, de la date et de I'heure de son
entretien d’évaluation.

Article 5 - L'entretien d’évaluation est individuel.

Article 6 - L'entretien d’évaluation porte principalement sur :

- les résultats professionnels obtenus par le fonctionnaire au regard des objectifs
gui ont été fixés lors de son précédent entretien d’évaluation ou, en cas de
nomination ou de titularisation dans I'un des corps mentionnés a l'article 1er ou de
changement d’affectation au cours de la période de référence mentionnée a l'article
2, qui ont été fixés au plus tard dans les deux mois suivant sa nomination, sa
titularisation ou son affectation dans son nouveau service, et au regard des
conditions d’organisation et de fonctionnement du service dont il reléve ;

- ses besoins de formation compte tenu notamment des missions qui lui sont
imparties ;

- ses perspectives d’évolution professionnelle en termes de carriere et de mobilité.
Il peut également porter sur la notation.

L'entretien s’attache en particulier a l'interprétation de I’écart éventuellement
constaté entre objectifs initiaux et résultats obtenus.

Au cours de cet entretien, I'agent peut, a son initiative, faire une présentation
succincte d'un rapport d’activité. Ce dernier est annexé au compte rendu de
I’'entretien si I'intéressé en fait la demande.

Article 7 - Le supérieur hiérarchique direct du fonctionnaire rédige et signe le
compte rendu de I'entretien d’évaluation et le communique au fonctionnaire. Ce
dernier atteste en avoir pris connaissance par sa signature et, le cas échéant, le
compléte par ses observations sur la conduite de I'entretien, sur ses perspectives
de carriere et de mobilité et sur ses besoins de formation.

Ce compte rendu est versé au dossier du fonctionnaire.

Chapitre III - Criteres d’appréciation, niveaux de notes et marges

d’évolution

Article 8 - La fiche de notation de chaque fonctionnaire comprend :

1) Une appréciation générale exprimant sa valeur professionnelle et tenant compte
de son évaluation.

2) Une note chiffrée établie en cohérence avec I'appréciation générale.
L'appréciation générale et la note chiffrée sont arrétées sur la base des critéres
figurant en annexe du présent arrété et prennent en compte la spécificité des
meétiers et des missions dans le corps et la filiére professionnelle d’appartenance du
fonctionnaire.

Article 9 - La premiere note chiffrée d’un fonctionnaire nommé ou titularisé dans
I'un des corps mentionnés a l'article ler s’établit sur la base d’une note de
référence de 20 a laquelle s’appliquent les regles d’évolution de la note prévues aux
articles 10 et 11 du présent arrété.

Chaque point est divisible en demi-points.

Article 10 - L'augmentation maximale de note qui peut étre attribuée a un
fonctionnaire est limitée a 5 points.

Article 11 -

Lorsque la maniére de servir d’'un fonctionnaire le justifie, celui-ci peut voir sa note
abaissée dans la limite de 5 points.

Chapitre IV - Liste des chefs de service ayant pouvoir de notation

Article 12 - Le pouvoir de notation a I'égard des personnels mentionnés a l'article
ler est exercé par :

1) Le recteur d’académie pour les personnels en fonctions dans les services
déconcentrés du ministére chargé de I'éducation nationale et du ministére chargé
de la jeunesse et des sports ainsi que dans les établissements publics locaux
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d’enseignement et les établissements publics relevant du ministre chargé de la
jeunesse et des sports situés dans le ressort de son académie, ainsi que pour les
personnels qu'il a placés par arrété rectoral en position de détachement dans un
autre corps ou emploi et dont il assure la gestion.

Le recteur d’académie exerce également le pouvoir de notation a I’'égard des
personnels des corps de la filiere de laboratoire et des corps de la filiere ouvriére et
de service, exercant leurs fonctions dans les établissements publics mentionnés au
2° ci-dessous.

2) Le président ou directeur de I’établissement public, autre qu’établissement public
local d’enseignement, relevant du ministre chargé de I'éducation, du ministre
chargé de I'enseignement supérieur, du ministre chargé de la culture pour les
personnels en fonctions dans |I'établissement considéré, a |I'exception des
personnels des corps de la filiéere de laboratoire et des corps de la filiere ouvriére et
de service qui sont notés par le recteur de I'académie dans laquelle est situé
|’établissement public considéré.

3) Les directeurs de cabinet du ministre et du ministre délégué, les directeurs
d’administration centrale et, par empéchement, leurs adjoints, le délégué a la
communication, le chef du service de l'inspection générale de I'administration de
I’éducation nationale et de la recherche, le doyen de l'inspection générale de
I’éducation nationale, le doyen des conservateurs et des conservateurs généraux
chargés de missions d’inspection générale des bibliothéques, le médiateur de
I’éducation nationale et les contrdleurs financiers, pour les personnels placés sous
leur autorité dans les services centraux du ministére chargé de I’éducation
nationale, du ministére chargé de I'enseignement supérieur et du ministére chargé
de la recherche.

4) Le directeur de cabinet du ministre, les directeurs d’administration centrale et,
par empéchement, leurs adjoints, le délégué interministériel a l'innovation sociale
et a I'’économie sociale et, par empéchement, son adjoint, le délégué a I'emploi et
aux formations et, par empéchement, son adjoint, le chef du service de l'inspection
générale de la jeunesse et des sports et le contréleur financier, pour les personnels
placés sous leur autorité dans les services centraux du ministére chargé de la
jeunesse et des sports.

5) Le directeur d’administration centrale chargé du livre et de la lecture au
ministére chargé de la culture pour les personnels des corps de la filiere des
bibliothéques en fonctions dans les services centraux et déconcentrés de ce
ministére et dans les bibliothéques municipales classées.

6) Le directeur d’administration centrale chargé de la gestion des personnels
considérés au ministere chargé de I'éducation nationale et de I'enseignement
supérieur pour les personnels qui relévent, pour leur gestion, de I'administration
centrale de ce ministére et pour lesquels le pouvoir de notation n’est pas exercé par
les autorités mentionnées aux 1°, 2°, 3°, 4° et 5° ci-dessus.

Article 13 -

La notation du fonctionnaire est fixée par le chef de service ayant pouvoir de
notation compétent en vertu de l'article 12, aprés avis, le cas échéant, du ou des
supérieurs hiérarchiques du fonctionnaire a noter.

Les chefs de service mentionnés a l'article 12 exercent leur pouvoir de notation sur
la base des travaux d’harmonisation préalable des notations conduits par la
commission d’harmonisation compétente mentionnée au chapitre V du présent
arrété.

Chapitre V - Modalités d’harmonisation préalable des notations

Section 1

Article 14 - Il est créé, dans chaque académie, quatre commissions académiques
d’harmonisation préalable des notations, placées aupres du recteur de I'académie et
présidées par lui ou son représentant.
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Chaque commission académique est compétente a I’'égard des
personnels des corps qui composent l'une des filiéres professionnelles constituées
ainsi qu'il suit :

a) Filiere administrative et de documentation : corps mentionnés aux 1, 2, 3, 4, 5
et 6 de l'article ler ;

b) Filiére ouvriére et de service : corps mentionnés aux 7, 8, 9 et 10 du méme
article ;

c) Filiére de laboratoire : corps mentionnés aux 11 et 12 du méme article ;

d) Filiere sociale et de santé : corps mentionnés aux 13, 14, 15 et 16 du méme
article.

Chaque commission est compétente a I'égard des personnels en fonctions dans les
services déconcentrés du ministére chargé de I'éducation nationale et du ministére
chargé de la jeunesse et des sports, ainsi que des personnels en fonctions dans les
établissements publics locaux d’enseignement et dans les établissements publics
relevant du ministére chargé de la jeunesse et des sports de I'académie, a
I’exception des commissions relatives a la filiere sociale et de santé, a la filiere de
laboratoire et a la filiere ouvriére et de service qui sont compétentes pour
I'’ensemble des personnels de la filiere considérée quel que soit leur lieu d'exercice
dans l'académie.

Les présidents ou directeurs des établissements publics autres qu’établissements
publics locaux d’enseignement mentionnés au 2° de l'article 12, ou leurs
représentants, sont membres de droit de la commission académique compétente a
I’égard des personnels de la filiere sociale et de santé, dés lors que des personnels
de ladite filiere exercent leurs fonctions dans leurs établissements.

Chaque commission académique est composée de membres nommés
par le recteur d’académie et choisis parmi les supérieurs hiérarchiques des
personnels de la filiere professionnelle concernée ayant pouvoir de proposition et
d’avis en matiére de notation.

Chaque commission académique veille, par I'examen des notations
envisagées pour les personnels de la filiére professionnelle concernée, au respect
des dispositions des articles 13 et 14 du décret du 29 avril 2002 susvisé.

Section 2

Il est créé, dans chaque académie, trois commissions d’harmonisation
préalable des notations des établissements publics relevant du ministére chargé de
I’éducation et du ministére chargé de I'enseignement supérieur, autres que les
établissements publics locaux d’enseignement.

Chacune de ces commissions est présidée par le président ou directeur de
I’établissement public de I'académie qui compte, dans la filiere professionnelle
considérée, |'effectif total de personnels le plus important, ou par son représentant.
Toutefois, les dispositions du précédent alinéa ne peuvent aboutir a ce que le
président ou directeur d’'un méme établissement public, ou son représentant,
préside plus d'une commission.

Dans ce cas, il assure la présidence de la commission compétente a I'égard des
personnels de la filiere qui compte, dans son établissement, les effectifs les plus
importants toutes filieres confondues.

La présidence de chacune des deux autres commissions est alors assurée par le
président ou directeur de I'établissement public qui compte, dans la filiére
considérée, les effectifs les plus importants, ou par son représentant.

Par dérogation aux quatre alinéas qui précédent, lorsque I'académie ne compte que
deux des établissements publics mentionnés au premier alinéa ci-dessus, le
président ou directeur d’'un méme établissement public, ou son représentant,
assure la présidence de deux commissions, de sorte que le président ou directeur
de l'autre établissement, ou son représentant, assure la présidence d'une
commission compétente pour une filiere dans laquelle son établissement compte
des personnels.
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De méme, lorsque I'académie ne compte qu’un des établissements publics
mentionnés au premier alinéa ci-dessus, le président ou directeur de
I’établissement public considéré, ou son représentant, assure la présidence des
trois commissions.

Chaque commission des établissements publics de I'académie est
compétente a I'égard des personnels des corps qui composent |'une des filieres
professionnelles constituées ainsi qu’il suit :

a) Filiére administrative et de documentation : corps mentionnés aux 1, 2, 3, 4, 5
et 6 de l'article 1er ;

b) Filiere de recherche et de formation : corps mentionnés au 17 du méme article ;
c) Filiére des bibliothéques : corps mentionnés aux 18, 19, 20, 21 et 22 du méme
article.

Chaque commission est compétente a I'égard des personnels en fonctions dans les
établissements publics de I'académie autres que les établissements publics locaux
d’enseignement, mentionnés au premier alinéa de l'article 18, a I'exception de la
commission relative a la filiere de recherche et de formation qui est également
compétente pour les personnels de la filiere considérée en fonctions dans les
services et établissements publics mentionnés au 1° de l'article 12.

Chaque commission est composée des présidents ou directeurs des
établissements publics de I'académie autres que les établissements publics locaux
d’enseignement, mentionnés au premier alinéa de l'article 18, ayant pouvoir de
notation pour les personnels de la filiere professionnelle considérée, ou de leurs
représentants. Le recteur d’académie ou son représentant est membre de droit de
la commission compétente a I'égard des personnels de la filiere de recherche et de
formation.

Chaque commission veille, par I'examen des notations envisagées pour
les personnels de la filiere professionnelle concernée en fonctions dans les
établissements publics de I'académie autres que les établissements publics locaux
d’enseignement, au respect des dispositions des articles 13 et 14 du décret du 29
avril 2002 susvisé.

La commission compétente pour les personnels de la filiere de recherche et de
formation veille en outre au respect de ces dispositions pour les personnels des
corps de cette filiere professionnelle en fonctions dans les services déconcentrés et
les établissements publics locaux d’enseignement de I'académie.

Section 3

Il est créé, aupreés du ministre chargé de I’éducation nationale, quatre
commissions centrales d’harmonisation préalable des notations, présidées par le
directeur de I'administration centrale chargé de la gestion du personnel de ladite
filiere ou son représentant.

Chaque commission centrale est compétente a I'égard de I'ensemble
des personnels des corps qui composent |'une des filieres professionnelles
constituées ainsi qu'il suit, en fonctions dans les services centraux des ministéres
chargés de I'éducation nationale, de I’'enseignement supérieur, de la recherche, de
la jeunesse et des sports et dans les établissements publics relevant du ministére
chargé de la recherche, ainsi que pour les personnels qui relévent, pour leur
gestion, de lI'administration centrale du ministére chargé de I'éducation nationale :
a) Filiére administrative et de documentation : corps mentionnés aux 1, 2, 3, 4, 5
et 6 de l'article ler ;

b) Filiére sociale et de santé : corps mentionnés aux 13, 14, 15 et 16 du méme
article ;

c) Filiére de recherche et de formation : corps mentionnés au 17 du méme article ;
d) Filiere des bibliothéques : corps mentionnés aux 18, 19, 20, 21 et 22 du méme
article.

La commission centrale relative a la filiere des bibliothéques est en outre
compétente pour I'ensemble des personnels de cette filiere professionnelle qui
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relevent, pour leur gestion, de I'administration centrale du ministére chargé de
I’éducation et de I’'enseignement supérieur, quelle que soit I'administration dans
laquelle ils exercent leurs fonctions, a I’'exception de ceux exercant dans les
établissements publics relevant du ministére chargé de I’éducation et du ministére
chargé de I'enseignement supérieur autres qu’établissements publics locaux
d’enseignement.

Chaque commission centrale est composée de membres nommeés par
le directeur de I'administration centrale chargé de la gestion du personnel de la
filiere concernée et choisis parmi les supérieurs hiérarchiques ayant pouvoir de
proposition et d'avis en matiere de notation et parmi les chefs de service ayant
pouvoir de notation pour les personnels de ladite filiére.

Le directeur d’administration centrale chargé de I'administration et du personnel au
ministére chargé de la jeunesse et des sports ou son représentant est membre de
droit de chaque commission.

Le directeur d’administration centrale chargé du livre et de la lecture au ministére
chargé de la culture ou son représentant est membre de droit de la commission
compétente a I'égard des personnels de la filiere des bibliotheques.

Chaque commission centrale veille, par I'examen des notations envisagées pour les
personnels de la filiere professionnelle concernée, au respect des dispositions des
articles 13 et 14 du décret du 29 avril 2002 susvisé.

Chapitre VI - Dispositions transitoires et finales

Par dérogation aux dispositions de I'article 2, la premiére campagne
d’évaluation et de notation établie en application du présent arrété est effectuée a
I'issue de la période du 1er janvier 2004 au 31 ao(t 2005.

Pour cette période transitoire, la fixation et la communication aux personnels des
objectifs prévues au deuxiéme alinéa de |'article 3 du décret du 29 avril 2002
susvisé interviennent courant 2004 ou, pour les agents recrutés ou titularisés dans
I'un des corps mentionnés a l'article 1er ou ayant changé d’affectation au cours de
la période transitoire, dans les deux mois suivant leur nomination, leur titularisation
ou leur prise de fonctions dans leur nouveau service.

Les notes chiffrées attribuées au titre de la premiére campagne de
notation mentionnée a l'article 26 sont établies sur la base d’une note de référence
de 20, a laquelle s’appliquent les régles d’évolution de la note prévues aux articles
10 et 11 du présent arrété.

Le directeur de I'encadrement, le directeur des personnels, de la
modernisation et de I'administration du ministére de I’éducation nationale, de
I’enseignement supérieur et de la recherche et les recteurs d’académie sont
chargés, chacun en ce qui le concerne, de I'exécution du présent arrété, qui prend
effet au ler janvier 2004 et sera publié au Journal officiel de la République
francaise.

Fait a Paris, le 17 novembre 2004

Annexe

CRITERES D’APPRECIATION POUR LA NOTATION DES PERSONNELS

(Nota : Cette grille de critéres n’est pas une référence pour |'évaluation)
Remarque méthodologique : dans chacune des trois rubriques obligatoires tout
comme dans la quatrieme rubrique facultative, les criteres énumérés doivent
prendre en compte la spécificité du métier du fonctionnaire et les exigences du
poste qu’il occupe : de ce fait, certains critéres apparaitront non pertinents et ne
seront pas retenus, de méme que certains critéres peuvent étre pris en compte
avec plus ou moins d’importance ou d’intensité.
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Les compétences professionnelles et la technicité

- Maitrise technique ou expertise scientifique du domaine d’activité.

- Implication dans I'actualisation de ses connaissances professionnelles, volonté de
s’'informer et de se former.

- Connaissance de I'environnement professionnel et capacité a s’y situer.

- Prise en compte des missions de |'organisation.

- Capacité a appréhender les enjeux des dossiers et des affaires traités.

- Capacité d’anticipation et d’innovation.

- Capacité d’analyse, de synthéese et de résolution des problémes.

- Qualités d’expression écrite.

- Qualités d’expression orale.

La contribution a I'activité du service

- Sens du service public et conscience professionnelle (notamment : loyauté,
respect du devoir de réserve, ponctualité, assiduité, participation aux charges
collectives...).

- Capacité a respecter |'organisation collective du travail.

- Rigueur et efficacité (fiabilité et qualité du travail effectué, respect des délais, des
normes et des procédures, sens de |'organisation, sens de la méthode, attention
portée a la qualité du service rendu).

- Aptitude a exercer des responsabilités particuliéres ou a faire face a des sujétions
spécifiques au poste occupé.

- Capacité a partager l'information, a transférer les connaissances et a rendre
compte.

- Dynamisme et capacité a réagir.

- Sens des responsabilités.

- Capacité de travail.

- Capacité a s'investir dans des projets.

- Contribution au respect des régles d’hygiéne et de sécurité.

Les qualités personnelles et relationnelles

- Autonomie, discernement et sens des initiatives dans |'exercice de ses
attributions.

- Capacité d’adaptation.

- Capacité a travailler en équipe.

- Aptitudes relationnelles (avec le public et dans I'environnement professionnel),
notamment maitrise de soi.

Le cas échéant (pour les seuls fonctionnaires occupant un poste
nécessitant ces compétences), I'aptitude au management ou/et a la
conduite de projets

- Capacité a animer une équipe ou un réseau.

- Capacité a identifier, mobiliser et valoriser les compétences individuelles et
collectives.

- Capacité d’organisation et de pilotage.

- Aptitude a la conduite de projets.

- Capacité a déléguer, a conseiller, a repérer les potentiels individuels et a évaluer.
- Capacité a former.

- Aptitude au dialogue, a la communication et a la négociation.

- Aptitude a prévenir, arbitrer et gérer les conflits.

\

- Aptitude a faire des propositions, a prendre des décisions et a les faire appliquer.
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3.2.4. Circulaire du 7 décembre 2004

Circulaire 219 (BOEN n° 46 du 16 décembre 2004) sur la mise en ceuvre de
I’évaluation et de la réforme de la notation des fonctionnaires dans les services
déconcentrés et les établissements publics relevant du MEN.

Mise en ceuvre de I|'évaluation et de la réforme de la notation des
fonctionnaires dans les services déconcentrés et les établissements
publics relevant du MEN

NOR : MENA0402690C - CIRCULAIRE N°2004-219 DU 7-12-2004

mLe décret n° 2002-682 du 29 avril 2002 cité en références a introduit des
innovations importantes en matiére de gestion des ressources humaines dans la
fonction publique, notamment en prévoyant que les fonctionnaires font désormais
I'objet d’une évaluation et en réformant profondément le dispositif de notation
antérieur.

L'arrété du 17 novembre 2004 relatif aux modalités d’évaluation et de notation de
certains fonctionnaires du ministére de I’éducation nationale, de I'enseignement
supérieur et de la recherche, pris en application du décret du 29 avril 2002, définit
la périodicité de I'entretien d’évaluation, son contenu et ses modalités
d’organisation, établit la liste des chefs de service ayant pouvoir de notation et fixe
les niveaux de notes, les marges d’évolution des notes ainsi que les modalités
d’harmonisation préalable des notations.

La présente circulaire a pour objet d’expliciter ce nouveau dispositif d’évaluation et
de notation.

I - Le champ d’application du dispositif prévu par l'arrété du 17

novembre 2004

L'arrété du 17 novembre 2004 s’applique a tous les fonctionnaires titulaires en
activité ou détachés dans un corps ingénieur, administratif, technique, de
bibliothéque, de laboratoire, ouvrier et de service, social et de santé (IATOSS ),
dont la liste figure a l'article 1er de ce méme arrété.

L'arrété n’est pas applicable aux fonctionnaires stagiaires de |'un des corps
mentionnés a l'article ler de I'arrété.

Les agents titulaires de ces mémes corps et détachés dans un autre corps sont
également notés au titre de leur corps d’origine.

| Situations particuliéres

Lorsqu’ils sont mis a disposition (1), les fonctionnaires IATOSS sont évalués par
leur supérieur hiérarchique direct. Le compte rendu d’évaluation est adressé a
I'administration d’origine.

Les fonctionnaires détachés dans I’'un des corps IATOSS, a |'exception de
ceux qui y sont détachés en qualité de stagiaires, se voient appliquer la totalité des
régles et procédures en matiére d’évaluation et de notation que prévoit I'arrété du
17 novembre 2004.

Les fonctionnaires des corps IATOSS qui sont placés en position de
détachement de longue durée (2) dans un corps qui n‘entre pas dans le champ
d’application de l'arrété du 17 novembre 2004 sont évalués et notés dans le corps,
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I'administration ou le service ou ils sont détachés et selon les regles et procédures
en vigueur dans ce corps, administration ou service d’accueil.

II - Périodicité de I'évaluation et de la notation et calendrier de mise
en csuvre

II.1 Dispositions permanentes
L'évaluation ainsi que la notation ont lieu les années impaires, au terme d'une
période couvrant deux années scolaires et universitaires.

Pour les fonctionnaires titularisés, mutés ou réintégrés dans un corps IATOSS en
cours de période, le supérieur hiérarchique du service d’affectation fixe les objectifs
dans les deux mois qui suivent leur prise de fonctions et procéde a I’évaluation des
fonctionnaires I'année impaire cloturant la période.

II.2 Dispositions transitoires

La premiére évaluation et la premiére notation effectuées en application du
nouveau dispositif interviendront au terme de I'année scolaire et universitaire
2004-2005.

Préalablement a I'entretien d’évaluation, le supérieur hiérarchique direct s’assurera,
notamment, que les objectifs individuels et collectifs sont connus de chaque agent
placé sous son autorité, en ayant recours, en tant que de besoin, a des entretiens
individuels.

La premiére notation en application du nouveau dispositif tient compte de la
premiére évaluation réalisée a la fin du ler semestre 2005 et intervient dans son
prolongement, dans un souci de cohérence.

III - Modalités et contenu de I'entretien d’évaluation

III.1 Modalités de I'entretien

Le fonctionnaire fait I'objet d’'une évaluation qui comporte un entretien individuel
. Il est informé par écrit au moins deux semaines a |'avance, par son supérieur
hiérarchique direct, de la date et de I'heure de son entretien d’évaluation. Le
supérieur hiérarchique direct , chargé de |'organisation et du contréle du travail
du fonctionnaire évalué, conduit I'entretien d’évaluation, en rédige le compte
rendu et le signe.

A cet égard, il est précisé que :

- I’évaluation des médecins de I’éducation nationale est conduite, de fagon
générale, par le médecin de I'éducation nationale-conseiller technique
départemental, sauf dans les cas ou l'inspecteur d’académie souhaite la conduire
lui-méme ;

- I’évaluation des personnels infirmiers est effectuée par le chef
d’établissement d’affectation ;

- I’évaluation des personnels sociaux exercant en faveur des éléves est
conduite, de fagon générale, par le conseiller technique de service social-conseiller
technique de l'inspecteur d’académie, tandis que I’évaluation des personnels
sociaux exercant en faveur du personnel est conduite, de facon générale, par
le conseiller technique de service social-conseiller technique du recteur d’académie,
sauf dans les cas ou, pour les deux catégories de personnels sociaux, |'inspecteur
d’académie souhaite les conduire lui-méme ;

- I’évaluation des conseillers techniques de l'inspecteur d’académie et du
recteur d'académie dans les domaines social et de santé est conduite
respectivement par lI'inspecteur d’académie et le recteur, ou, par délégation de ces
derniers, respectivement par le secrétaire général de I'inspection académique et le
secrétaire général d’académie.

Le compte rendu d’évaluation est communiqué au fonctionnaire qui peut le
compléter par ses observations sur la conduite de I’entretien, sur ses perspectives
de carriére et de mobilité et sur ses besoins de formation. Un délai d’'une semaine
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est laissé a |'agent a cette fin.

Le compte rendu est ensuite signé par le fonctionnaire évalué puis versé a son
dossier administratif. Une copie Iui en est remise.

Le compte rendu d’évaluation est communiqué a la commission administrative
paritaire compétente a I'appui d’'une demande de révision de notation.

La réalisation préalable d’une fiche de poste ou d’une lettre de mission,
s’appuyant sur les référentiels métiers et les projets de service existants, contribue
a améliorer les conditions d’évaluation de I'activité. Elle est jointe au compte rendu
d’évaluation.

L’entretien d’évaluation est un moment privilégié d’échange et de dialogue entre un
responsable hiérarchique et chacun de ses collaborateurs directs. Il porte sur les
résultats professionnels obtenus par le fonctionnaire au regard des objectifs fixés et
des conditions d’organisation et de fonctionnement du service dont il reléve.
L'entretien porte également sur les besoins de formation de I’'agent compte tenu
notamment, des missions qui lui sont imparties et sur ses perspectives d’évolution
professionnelle en termes de carriere et de mobilité. Il peut également porter sur la
notation.

L'entretien permet de mettre en évidence le potentiel professionnel de I'agent, les
connaissances et compétences professionnelles qu’il a mobilisées, ses points forts
et ceux qu'il faut améliorer, dans un esprit constructif afin de mettre en valeur les
marges de progression. L'entretien permet de mieux situer l'activité de I'agent dans
I’'organisation et le fonctionnement du service et de préciser les missions afférentes
au poste de travail.

Les objectifs fixés a I'agent sont en effet individuels ; ils peuvent étre quantitatifs,
tout autant que qualitatifs. En ce qui concerne les objectifs quantitatifs, ils doivent
tenir compte de la quotité de service travaillée pour les fonctionnaires exercant a
temps partiel.

Les objectifs fixés a I'agent s’inscrivent dans le cadre des objectifs collectifs du
service.

L'entretien d’évaluation vise a mesurer I"écart entre objectifs initiaux fixés au
fonctionnaire et résultats professionnels obtenus et a interpréter cet écart.

Au cours de I'entretien, le fonctionnaire peut, de sa propre initiative, faire une
présentation succincte d'un rapport d’activité qui, s’il le demande, est annexé au
compte rendu.

IV - La notation

La notation a lieu dans le prolongement de la procédure d’évaluation a la fin du
premier semestre de chaque année impaire.

La fiche de notation comprend :

1) Une appréciation générale arrétée sur la base de critéres d’appréciation,
établis par arrété ministériel, exprimant la valeur professionnelle de I'agent et
tenant compte de son évaluation ;

2) Une note chiffrée fixée selon les niveaux et les marges d’évolution mentionnés
au point IV. 1 ci-aprés et établie en cohérence avec l'appréciation générale.

Pour les personnels infirmiers en fonctions dans les EPLE, compte tenu de la
spécificité de leur profession, la proposition de notation par le chef d’établissement
ne doit porter que sur la maniére de servir de I'agent et ses capacités d’adaptation
a I'environnement scolaire, a partir des critéres objectifs définis par I'arrété.

Les criteres d’appréciation pour la notation figurent en annexe de l'arrété du 17
novembre 2004.

Dans le nouveau dispositif réglementaire, la note chiffrée n’est plus plafonnée.
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Toute 1ére notation dans un corps IATOSS s’établit sur la base d’une note
de référence de 20 a laquelle s'appliguent les regles d’évolution de la note
mentionnées ci-aprés.

La note chiffrée évolue entre deux campagnes de notation dans une fourchette
comprise entre - 5 et + 5 points, chaque point étant divisible en demi-points.

La premiére notation en 2005 des fonctionnaires des corps IATOSS s’établit
sur la base de ces mémes régles de notation.

L'article 12 de l'arrété du 17 novembre 2004 fixe la liste des chefs de service ayant
pouvoir de notation selon le corps et I'affectation des agents.

Vous pourrez utilement vous reporter au tableau de synthése annexé a la présente
circulaire.

Les chefs de service ayant pouvoir de notation fixent la notation du fonctionnaire
apreés avis, le cas échéant, de son ou de ses supérieurs hiérarchiques.

Ils exercent ce pouvoir sur la base des travaux de la commission
d’harmonisation préalable compétente.

Les fiches individuelles de notation sont communiquées aux intéressés par leur
responsable de service ou chef d'établissement.

Les intéressés les signent, y portent, le cas échéant, des observations et les
retournent a leur responsable de service ou chef d’établissement. Ce dernier
transmet les fiches de notation a l'autorité administrative chargée de la gestion des
personnels du corps considéré.

La notation est obligatoire dés lors que I'administration est en mesure de porter
une appréciation sur un fonctionnaire. Un fonctionnaire absent une grande partie de
I'année peut étre noté a la condition que la durée de sa présence permette a
I'administration d’apprécier sa valeur professionnelle (CE 5 février 1975, Dame
Orzalek).

Le fonctionnaire qui ne peut faire I'objet d’une notation conserve le bénéfice de sa
note antérieure.

L’harmonisation des notations intervient préalablement a la communication de
sa note a I’'agent.

Dans un souci d'objectivité et d’équité entre les fonctionnaires d’'un méme corps,
I’'hnarmonisation préalable des notations doit permettre de respecter, au sein de
chaque corps, les proportions de réductions d’ancienneté définies par les
articles 13 et 14 du décret du 29 avril 2002, selon lesquelles :

- 20 % des fonctionnaires notés dans un corps peuvent bénéficier de
I’évolution maximale de note de + 5 points entre deux campagnes de
notation et recevoir en conséquence une réduction d’ancienneté de six mois (3) ;
- 30 % de I'effectif des fonctionnaires notés dans un corps, dont la valeur
professionnelle est reconnue, peuvent bénéficier d’'une réduction
d’ancienneté de deux mois. Il s’agira des 30 % de fonctionnaires de chaque
corps dont la note connait la plus forte progression en dega de 5 points (3).

Les majorations d’ancienneté - de deux mois a six mois - appliquées aux
fonctionnaires d’un corps dont la valeur professionnelle est insuffisante (cf. article
14 du décret du 29 avril 2002 précité) génerent autant de mois de réductions
d’ancienneté supplémentaires a répartir entre les autres fonctionnaires du méme
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corps, et viennent ainsi augmenter le nombre d’agents bénéficiaires de deux mois
de réduction d'ancienneté (d’ou un dépassement dans ce cas du quota de 30 %).

Les commissions d’harmonisation préalable sont placées au niveau des chefs de
service ayant pouvoir de notation, pour I'examen des notations des corps d’'une
filiere professionnelle.

Vous pourrez utilement vous reporter au tableau de synthése annexé a la présente
circulaire afin de connaitre le champ de compétences des commissions
d’harmonisation.

Chaque commission d’harmonisation préalable des notations travaille par
corps.

Chaque commission d’harmonisation préalable examine les notations envisagées et
son président doit s'assurer du respect des quotas évoqués au V.1 ci-dessus.

Le chef de service ou d’établissement ayant pouvoir de notation doit tenir compte
des travaux et des conclusions de la commission d’harmonisation préalable et, le
cas échéant, adapter ses notations en conséquence.

Au vu de leur notation, il est attribué aux fonctionnaires, dans chaque corps, des
réductions ou des majorations d’ancienneté par rapport a l'ancienneté moyenne
exigée par le statut du corps considéré pour accéder d’un échelon a I'échelon
supérieur.

Les réductions et les majorations d’ancienneté prennent effet au ler
septembre des années impaires (4).

Le dispositif de réductions d’ancienneté consiste a répartir, entre les fonctionnaires
d’un méme corps, un nombre de mois de réductions d’ancienneté égal a 180
% de l'effectif des agents notés. Les fonctionnaires ayant atteint I'échelon
le plus élevé de leur classe ou de leur grade ne comptent pas dans cet
effectif.

La somme totale des réductions d’ancienneté a accorder peut étre fractionnée
entre les grades

du corps concerné au prorata de |'effectif des agents notés appartenant a chacun
de ces grades, hors fonctionnaires ayant atteint I'échelon le plus élevé de
leur classe ou de leur grade.

Au cas ou la somme totale des réductions d’ancienneté susceptibles d’étre réparties
entre les membres d’un corps n’‘aurait pas été entierement accordée, la portion non
utilisée est reportée sur I'exercice de notation suivant.

Lorsque l'insuffisance caractérisée de la valeur professionnelle d’'un
fonctionnaire conduit a I’application d’'une majoration d’ancienneté, en
application de l'article 14 du décret du 29 avril 2002 précité, celle-ci ne
peut étre inférieure a deux mois ni supérieure a six mois. Les majorations
d’ancienneté viennent augmenter d’autant le nombre de mois de réductions
d’ancienneté a attribuer aux fonctionnaires du méme corps bénéficiaires de deux
mois de réduction d’ancienneté (d’ol un dépassement dans ce cas du quota de 30
%).

Les réductions et majorations d‘ancienneté sont réparties aprées avis de la
commission administrative paritaire compétente.

Les fonctionnaires dont la valeur professionnelle est distinguée par I’évolution
maximale de la note, fixée a + 5 points, bénéficient de réductions d’ancienneté de
six mois, sous réserve de dispositions particulieéres de leur statut fixant des durées
minimales dans I'échelon qui n’autorisent pas une telle réduction d’ancienneté.
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20 % de l'effectif des agents notés dans chaque corps, peuvent bénéficier de
cette progression maximale de leur note.

Les fonctionnaires dont la valeur professionnelle est reconnue par la progression
de note la plus élevée en decga de 5 points bénéficient d'une réduction
d’ancienneté de deux mois. Cette réduction concerne 30 % de I'effectif des
agents notés.

¢ Cas particulier des fonctionnaires en décharge syndicale compléte au regard de
I'avancement d’échelon et des réductions d’ancienneté d’une part, de I'avancement
de grade d’autre part

Un fonctionnaire totalement déchargé de service pour I'exercice d'un mandat
syndical ne peut pas faire I'objet d'une notation puisque I'administration n’est pas
en mesure de porter une appréciation sur sa maniére de servir.

L'interprétation combinée des dispositions |égislatives et réglementaires en vigueur
(5), selon lesquelles ces agents bénéficient d’un droit a I'avancement (d’échelon et
de grade) correspondant a I'avancement moyen des agents se trouvant dans une
situation statutaire comparable a la leur, conduit a adopter les modalités suivantes

- Pour I'avancement d’échelon

Il convient, chaque année, a l'issue de la campagne annuelle de promotion
d’échelon effectuée pour chaque corps, de calculer I'ancienneté moyenne dans
I’échelon qu'ils ont quitté des agents qui, présents en début d’année dans le méme
échelon que le fonctionnaire totalement déchargé de service, ont avancé au cours
de I'année a I"échelon supérieur.

L'ancienneté dans I’échelon détenue par le fonctionnaire totalement déchargé de
service doit alors étre rapportée a I'ancienneté moyenne précitée. Si elle est
supérieure ou égale, le fonctionnaire totalement déchargé de service doit bénéficier
d’'un avancement d’échelon, sur la base de I'ancienneté moyenne ainsi calculée.

La période de “réduction d’ancienneté” attribuée au fonctionnaire totalement
déchargé de service a titre syndical ne s‘impute pas sur le nombre de mois de
réductions d’ancienneté défini par 'article 12 du décret d’'avril 2002.

- Pour I'avancement de grade

Le dispositif est similaire a celui explicité ci-dessus pour I'avancement de grade, dés
lors qu’il obéit aux mémes regles |égislatives et réglementaires.

Il convient par conséquent, chaque année, au moment de I'établissement du
tableau d’avancement pour I'année suivante, de calculer I'ancienneté moyenne dans
le grade qu'ils ont quitté des agents (du méme grade d’origine que le fonctionnaire
totalement déchargé de service) promus dans le grade supérieur.

L'ancienneté dans le grade du fonctionnaire totalement déchargé de service doit
alors étre comparée au résultat obtenu en effectuant le calcul décrit ci-dessus. Si
elle est supérieure ou égale a I'ancienneté moyenne des agents promus, I’'agent
totalement déchargé de service doit étre inscrit au tableau d’avancement a un rang
qui lui assure d’obtenir une promotion de grade.

L'application des dispositions |égislatives et réglementaires précitées ne conduit
donc pas a une promotion “hors contingent’’des fonctionnaires totalement
déchargés de service pour I'exercice d’'un mandat syndical.

Pour chaque avancement d’échelon, la réduction ou la majoration totale
d’ancienneté applicable a un fonctionnaire résulte des réductions ou majorations
n‘ayant pas encore joué pour I'avancement.

Il est rappelé que les fonctionnaires ne conservent, en cas d’avancement de grade,
le bénéfice des réductions d’ancienneté non utilisées pour un avancement d’échelon
que dans la limite de la réduction maximale susceptible d’étre accordée dans
I’échelon de reclassement du nouveau grade.
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En cas de changement de corps, les réductions ou majorations d’ancienneté
applicables dans un grade de I'ancien corps d’appartenance du fonctionnaire sont
caduques dans son nouveau corps.

VII - Le role des commissions administratives paritaires (CAP)

Le réle des CAP n’est pas modifié dans le cadre du nouveau dispositif réglementaire
mis en ceuvre par le décret du 29 avril 2002 précité.

La CAP compétente est celle placée aupres de I'autorité assurant la gestion des
fonctionnaires du corps considéré, et notamment |'attribution des réductions
d’ancienneté pour I'avancement d’échelon accéléré.

- En matiére de notation, “les CAP peuvent, a la requéte de l'intéressé,
demander la révision de la notation. Dans ce cas, communication doit étre faite aux
commissions de tous éléments utiles d'information” (article 10 du décret précité).

- Les réductions et majorations d’ancienneté pour I'avancement d’échelon
sont également réparties aprés avis de la CAP compétente.

L'autorité gestionnaire des personnels veillera a conserver les marges nécessaires
pour permettre aux éventuelles décisions de révision de notation de produire leurs
effets sans pour autant remettre en cause I'ensemble des notes attribuées aux
agents des corps considérés.

Ainsi, I'application des pourcentages de 20 % et 30 % fixés par l'article 13 du
décret du 29 avril 2002 pour chaque corps aboutira dans un certain nombre de cas
a des arrondis a l'entier inférieur. Les reliquats ainsi générés constitueront une
réserve utile aux arbitrages faisant suite aux demandes individuelles de révision de
notation.

Enfin, il est rappelé que, dans les établissements publics d’enseignement supérieur,
les commissions paritaires d’établissement (CPE), au titre de leur role de
préparation des travaux des CAP, émettent un avis sur les demandes de révision de
notation qui seront soumises a la CAP compétente.

Mes services restent a votre disposition pour toute information complémentaire qui
pourrait vous étre utile.

Pour le ministre de I'éducation nationale,

de I'enseignement supérieur et de la recherche
et par délégation,

Le directeur des personnels,

de la modernisation et de I'administration
Dominique ANTOINE

(1) Article 11 du décret n° 85-986 du 16 septembre 1985 modifié relatif au régime
particulier de certaines positions des fonctionnaires de I’Etat et a certaines
modalités de cessation de fonctions.

(2) Articles 27 a 29 du décret du 16 septembre 1985 précité.

(3) Cas des fonctionnaires notés alors qu’ils sont au dernier échelon de leur grade :
il convient de les noter compte tenu de leur valeur professionnelle, comme tous les
autres fonctionnaires, et de ne pas les exclure par principe de 'augmentation de
note de + 5 ou + 4,5 au seul motif qu’ils n‘ouvrent pas droit au bénéfice de
réductions d’ancienneté. En effet, la notation (et par conséquent la progression de
note chiffrée entre deux campagnes de notation) sera prise en compte pour
I'examen de la valeur professionnelle des fonctionnaires aux fins d’établir les
tableaux d’avancement au grade supérieur. La notation de ces fonctionnaires est en
tout état de cause neutre du point de vue des réductions d’ancienneté attribuées
aux agents de leur corps.

(4) Les campagnes d’avancement d’échelon auront néanmoins lieu tous les ans.
(5) - Article 59 de la loi n°® 84-16 du 11 janvier 1984 portant dispositions
statutaires relatives a la fonction publique de I’Etat ;
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- Article 19 du décret n°® 82-447 du 28 mai 1982 relatif a I'exercice du droit syndical
dans la fonction publique (étant précisé qu’en réponse a une question, la DGAFP a
eu l'occasion de préciser que la formule “par référence a un membre du méme
corps ayant une situation équivalente a celle de I'intéressé” s’entendait des agents
occupant le méme échelon que celui du fonctionnaire totalement déchargé de

service) ;
- Circulaire FP du 18 novembre 1982 prise pour I'application du décret du 28 mai 1982 précité.
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3.2.5. Autres documents généraux:

Décret 2002-682 du 29 avril 2002 relatif aux conditions d’évaluation, de
notation et d’avancement des fonctionnaires de 1’Etat
Note de service 2004-142 du 8 septembre 2004 (BOEN n° 34 du 23 septembre

2004) relative a I’entretien d’évaluation des personnels de direction,

Et décrets portant statut particulier des corps :

Décret n® 92-26 du 9 janvier 1992 modifié¢ portant statut particulier du corps
des conservateurs de bibliotheques et conservateurs généraux des bibliotheques
Décret n° 92-29 du 9 janvier 1992 modifi¢ portant statut particulier du corps
des bibliothécaires

Décret n° 92-30 du 9 janvier 1992 modifi¢ portant statut particulier du corps
des bibliothécaires adjoints spécialisés

Décret n® 2001-326 du 13 avril 2001 portant dispositions statutaires applicables
au corps des assistants des bibliothéques

Décret n° 88-646 du 6 mai 1988 modifié portant statut particulier du personnel
de magasinage spécialisé¢ des bibliothéques (qui vaut pour les magasiniers en

chef et les magasiniers spécialisés).
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4, Documents recueillis dans les SCD

4.1. Fiches d’activités par catégorie d’emploi

4.1.1. Exemple 1

FICHE d'ACTIVITE

T INTHULE DU POSTE

AGENT DES BIBLIOTHEQUES

TOENTIFNCATION

Service nu compasamte | SERFICE COMMUN dr DO USENTATION
Mivenu de qualification demamdé par ke poste - O
Emplsi type BIELHWFIL @ Agent des Biblisthéques

MISERONVE ET ACTIVITES PRINCIFALER
l Duaelle est la vocotion du posse, quelle contritetion appones=t=il & 'organisation * Quelles sont kes principales activiies 7
| BIISSION 1 ‘et gy Fablioehdymes acviaille informie af aFisae e i Il'.rhﬂ'l'&fr‘.\.' A o coverervadlon des colliverioner e hoiare |
| matre an vire s fewe consnifonion o place of & ofkecy

|
|
:.-'lETi'J-"ITEL'; LIEES ALX PURLICK |
| Accmeillir, regseigner, informer et ericnter |

Aeviritlie Jo padlie w pdpomre & ses demanaer rae pace ow & dintance
| Refpanadee & den quustions Jirfeiarien relanives oy espaces de fe bibliachdgacs, 4 cev senvioes on & ron aHaanenTRT
Fonrmdr v lecienr w prosvéar v o oforsatinns sue G eolfactioes
Assrer prévence of swevedlimee dans fer expaces prifics, intereesie on cor de nfcemidd
Paitler & applivadion des rigler de séowrnd
Fadra respavier fe riplensent batdviewr de e S lodhigee
Permidlre dus ililisatemrs de osisiiller 4ot docaments sur place, & domselle oo i dislasee
Feercrire Joy ardlinlivavd af Burind O Jonr (SR daihe _|':':l'.'.||IIH|.1||'-|.1|
Emvepinirer fer braneoaciiovr din dogwipads, gdvee Mo imcidionds sholdilpiies & Lar pudHalinds
Commarmigeer Ter dovwementy pg ocrds mairet
| Cidrer aecds & Lo consmation dev recsosnces dearomigaes |
ACTIVITEY LIFES AUX COLLECTNRYY |
Participer & la eoasibution des colleetions
Ecpuipar (e dicnimsins
Mlamienir of cosserver des collectinns |

Ravsgor der collecrions

Maivenir der coifeciia

Progdpor &t semveg s das collections
Arrwrar fer svoerssmpate s codlidtinnis

ACTIVITES ASSCTEESR |
Proparer der amdhoraiions comcermen’ fa gt oy Sernvicr Pl
LA mmorter nn appnl Tegisthgus i U actheitd cadtunatle (pasiion dv matdeied o empnl |

| POEFTNN [RANE L ORGANISATION i
fAwedle place accmpe-t- dans Lo Aideavchie oy service Sddiermmariow o spdeienm idrarobigues of dey mnberdenndel 7 Cueller |
waletdouns arannversalis del-d seare en aavee F e qoelle sastosomie disposearal

| L "capernd end pdpnied soous Doy reipvsenand i aaoridiioemme < Pchlrhﬂ'l.'.ul'llll.' ket I"L;|.|'|1|'|':l|.' T AR OSIIers o Fower &g Ft'ulﬁh'hul'h'llﬁ'ﬁ |
Bifrarcigue oy responsahle de Lo Biffoindous Ceitealy of do Direcrows G NUD L agen dis J:ﬁ':-.'mﬁi-.,-a-.-.». T AT (AL
Fowgomdradtion de son frovad en dafors dir beweer o e posdd
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CONTENTE GEMERAL DL POSTE

Py sont fen sy dowt avspase de porde 7 Paolles sons fer comtrabates o fos spdoifioids dy pore 7 Greller son Ter ofmesenions
rafaninineties d paare ¥ Oty mardriols spdoifigees dob wifiser {agenr 7

Mopaeand | SGH Losis ol parnicudiiveses b modele oiromladion of GFAC

Ihinsevisns pafarionmotles | o seln o Diguipe, avee fer patilics, evec les responsables idrarchugues

Fat aimer danis o hibliatidgue of sow srganisaion Ges missions, mes sereioes, son fmoiasmesrend . of st it Bibdionégee par
Py 0 son arganiasee o trelle
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Exemple 2

BIBLIOTHECAIRES, BIBLIOTHECAIRES-ADJOINTS-SPECIALISES
INGENIEURS D’ETUDES, ASSISTANTS INGENIEURS

Service interne :

Acquisitions + précision supports + précision domainas

Suivi des crédits + précision supports + précision domaines
Catalopage + précision

Indexation + précsion

Désherbage + prdcision suppor + prdcision de domaines
Récolamant

Geestion du PEB + précision

Gestion des péricdigues + précision

Expédition de divers dosumants + précision

Paricipalion & la réalisabon d'oulds de communication ¢f dmformation + précision
Participation a la réalisation de supports de formation
Sawegarde journaliére du SIGE

Agdministration du SIGE ed relations avec les fournmaauns
Formation du personnel au SIGE

Relations avec les enseignants chercheurs + précision
Mainberancd informalique + précision

Paricipation auw groupe de travail + précision

Formation et encadremsent de persannel + précision

1L maabilibés
Mise & jour des pages Web + précision
Responsable d'un secteur documentaire + précision
Coordination 5U
Responsable coordinabon catelogege

Service public ;

Accusil et assistance documentaire en galle | orlienlation de base, prégentation des
ressources, présentalion des services, appul 4 la recherche docurmentaine

Prise en charge de visiles + précision

Animation de séances de formation + précision

Four mémoire : serice de prét, rangemsnt.
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4.2, Guide d’entretien d’évaluation

ENTRETIEN INDIVIDUEL

Année
S Frénnm
Foncrsn ©
e ; Erpenatds | Fonctien -

Deserigail du paste {vair Nche ol refrestiel) :

Carviére : (vair fiche mformaliste) |

1 = Bilam di I annadée

| I. Coaditions de travall jrelstinm, amblance, inbigridios dans v service, relabisns mirs of mier
sErvires ) ;

L Cirgasdmiin du ravall (gue pesscioyom da ryllse de b charge, de ls sépariition du travail sur

A, Iesiderds il mrwwail
L tratmd sotiicl poriospaisd i< ves comipiicicm, vl S, veire alismic

A Techmicibd ef mairine da posie
Lisw-vras Barmi|#) caffnammant psiar bdm Screper o s 7
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& Ojrctils de Pannie précidenic (4"ils oot éé dentifiés on exprimés)

L Objectify de 'annde & venir (classés par
A1 Ohrgamisarien, nuavelles ibehes el dosposabiliots de 1 sssie & vesis

Al e i sttt e L P P S —

A2 Les moyeni sbceamires |lsrmation, maiérich...)
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4. Soubalts (dvalution, mutation b plus ou melos log terme, formation, mobilité. ) :

e

...................................... aniassmansnal ITEE T

AELT TSR A S PrTe LYY =

Y PP asssmaiaii T T L L L e T P TR PP T R P

LA YT T | T BT P o | el T B TRER | L ITINTEY | e
i

b AR § L L TP TP PR e

Ereal Pl T e T o Y e W PP LT AL LR LIPS e ST e Ll i I | oL R, L PP T Pl LSl P LT CEr e YR IS T
freery O TEESTT S niseai i e s s i s s i s RPN PRI T RS ST
el § A L L L 2 T T T T T e T et L] TR e R rE R p— e g

5, Aver-vous connakssance du projet de service ef du projet d'éablissement de Muniversité
5§ oul, poavez-vous en parler 7

(1] sl iduiis ST T —
T prrre— ey

e e AR A NSRS 1 P I i
TSP ITRIE [T T e T T T P T T P T TT P
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i, Dibservations eveminelles -

Colisbarateur Responsuble

Aprés photocopic du document ;
Un exemplaire est remis au collaborateur e en exernplaire est conservé par le responsable.
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4.3. Modele de fiche de poste

FICH P =
SERVICE COMMUM E DE POSTE - AGEMNT

Personnels ingénieurs, sclentifigques, administratifs, |
DE DOCUMENTATION technlgues, de service, de bibliotheque

f {Fbiras  ITRF, A5U, Miskorhegus) |

Composarde : SCD Mmoo
M ek veeeenn. | PrEmam .

Sig N o 1171|131 ]|

[l 1 T BaP

Grade ;... P =TT 1) .

Encadrement — piace e ragen deng s sanice |jondee un ofgan grammi

Intisule du posko :-r:uup-;'

Reparbon salan |a gqualile dans chagus domaies d'exendcs (@n équiralent lemps plein)

Fonclions | Quatibs

| Decusnantation
- Foration suppan
Seryics nlerme
- Seryice au public
Geshon fmanciéns et complabie
- Geshon des Messouroes humanss |
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fctivités principales exercbes

Activités secondaires pxercies |

Responsabilibés :

Moyens utilisés (sepoovis informaioues. kogickels, maldnes |

Lamguas

[iale al mgrabers da lagan Disdi wl segniduis de Do il g i L S
Responaatis da sie Drecieer du SC0
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