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La recto'ice

Mesdames, Messieurs
Le présidentde l'Universitéde La
Réunion
les chefs d'établissementpublic
les chefs de division et de service
le directeurde la DRAJES
le directeur du CREPS
le directeur du CRDP
le directeur du CROUS
les directeurs de CIO
le chef du SAIO
les inspecteurs de l'éducation
nationale du 1erdegré

Objet : Circulaire relative àl'entretien professionnel, àla liste d'aptitude pour l'accèsau corps des AAE
et desSAENES - campagne 2023 -

Annexes : comptes rendus de l'entretien professionnel et de l'entretien de formation (C9 et C9 bis)

Annexe 1 : dossier liste d'aptitude AAE

Annexe 2 : dossier liste d'aptitude SAENES
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Références:

Décretn° 2019-1265 du 29 novembre 2019 notamment l'article 12;

Note de service n°DGRH-A2022-008677 du 1er décembre2022 relative au déroulementdes opérationsde
recrutement, mobilitéet camèredes personnels titulaires des Bibliothèques,Ingénieurs,Administratifs,
Techniques, Pédagogiques,Sociaux et de Santé(BIATPSS) du MENJ, du NIESR et du MSJOP (BO n° 47
du 15 décembre2022) ;

BO spécialn°9 du 5 novembre 2020 - Lignes directrices de gestion ministériellesrelatives aux
promotions et àla valorisation des parçoursprofessionnels des personnels du ministèrede l'Education
nationale, de la Jeunesse et des Sports;
Lignes directrices de gestion académiquerelatives aux promotions et àla valorisation des parcours
professlonnels des personnels du ministèrede l'Education nationale, de la Jeunesse et des Sports.

Je vous précisequ'une note complémentairesera adresséefin avril 2023 pour les tableaux

d'avancement des AAE, des SAENES, des ASS,des INFENES, des Adjenes et des ATEC.

La présentecirculaire a pour objet de présenterle dispositif d'appréciationde la valeur professionnelle issu du
décret2010-888 du 28 juillet 201 Omodifié,del'arrêtédu18 mars2013etde lacirculaire du 26avril2013 ainsi

que les opérationsde gestion relatives aux listes d'aptitude.

La publication de la loi n° 2019-828 du 6 août2019 de transformation de la fonction publique modifie la loi n° 83-

634 du 13juillet1983 portant droits et obligations des fonctionnaires et la loi n° 84-16 du 11 janvier 1984 portant

statut généra]de la fonction publique de l'État.En conséquence, II est important de rappeler que depuis le 1er

janvier 2021 les commissions administratives paritaires académiques(CAPA) n'examinent plus les promotions
et il en va de mêmedans les établissementsd'enseignement supérieuren raison de la modification des

compétencesdes commissions paritaires d'établissement(CPE).

I - ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET ENTRETIEN DE FORMATION

f\. ENTRETIEN PROFESSIONNEL

CHAMP D'APPLICATION DU DISPOSITIF

Sont concernéstous les fonctionnaires titulaires en activitédans un corps de personnels administratifs,

techniques, sociaux, de santé(attachésd'administration de l'Ëtat,SAENES, ADJENES, ASS, INFENES).

Les dispositions du chapitre 1er du décretdu 28 juillet 2010 préciténe sont pas applicables aux Personnels

Techniques et Pédagogiques(PTP) affectésàla Drajes.

PERIODICITE DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL ET CALENDRIER DE MISE EN  UVRE

Les personnels concernésbénéficientd'un entretien professionnel au titre de chaque annéescolaire et

universitaire. Le dispositif d'appréciationde la valeur professionnelle s'applique âcompter de la campagne

d'entretiens professionnels menéeen2022 pour évaluerla périodede référencedu 1erseptembre 2022 au 31

aout 2023.
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Le supérieurhiérarchiquedirect a l'obligation deconduire l'entretien professionnel de chaque agent au titre de

chaque annéescolaire. L'entretien professionnel est un droit pourchaque agent. L'évaluationindividuelle dans

le cadre du nouveau dispositif sert de fondement âl'administration en matièred'avancement de grade et de

promotion de corps. Ainsi, il est nécessaired'utilisertous les m.oyens de communication, y compris par
téléphonesous réservede l'accord des agents, pour permettre aux agents momentanémentabsents d'être

évalués(congésde maternitépar exemple).

Dans l'hypothèseoùun agent refuse de participer àl'entretien professionnel, il conviendra, dans un premier
temps, de l'informer des conséquencesque peut avoir son refus au regard de l'exercice annuel d'évaluation. En

effet, cet exercice sera alors effectuéde façon unilatéralepar le supérieurhiérarchiquedirect.

Dans un second temps, si l'agent persiste ârefuser l'entretien professionnel, une sanction disciplinaire pourrait
êtreprortoncéeàson encontre. En effet, l'évaluationentre dans les prérogativesdu supérieurhiérarchiquedirect

comme composante de son pouvôirhiérarchique.Aussi, énrefusant son évaluationprévuepar le décretde

2010, l'agent se place sur le terrain du manquement àl'obligation d'obéissàncehiérarchique.

Pour les agents titularisés, mutésou réintégrésdans les corps concernésen cours de période, le supérieur

hiérarchiquedirect du service d'affectation fixe les objectifs au plus tard dans le mois qui suit leur prise de

fonctions et procèdeâl'entretien professionnel âla fin de l'annéescolalre et universitaire en cours. Pour

bénéficierde l'entretien professionnel, l'agent doitjustifier d'une duréede présenceeffective suffisante au cours

de l'annéepour permettrëâson supérieurhiérarchiquedirect d'appréciersa valeur professionnelle. Cette durée

doit êtreappréciéeau cas par cas suivant les cirçonstances.

MODALITES ET CONTENU DE L'ENTRETIEN PROFESSIONNEL

Modalltésde l'entretlen

L'entretien professionnel est individuel. L'agent est informépar écritau moins 15 jours àl'avance, par son

supérieurhiérarchiquedirect, de la date, de l'heure et du lieu de son entretien professionnel. La convocation

doit, soit comporter en piècejointe le modèlede compte-rendu de l'entretien professionnel, soit mentionner le

lien internet permettant de le consulter sur le site de l'académieou de l'établissement.

Le supérieurhiérarchiquedirect, qui est le responsable chargéde l'organisation du travail et du contrôlede

l'activitéde l'agent, conduit l'entretien professionnel.

Contenu de l'entretien

La réalisationpréalabled'une fiche de poste contribue âaméliorerles conditions de l'entretien professionnel.
A cet égard, il convjent de préciseret d'actualiser les élémentsfavorisant le contrôleinterne comptable (CIC),
autour des fiches de poste des agents intervenant dans les différentsprocessus. De même,des objectifs en

termes de déploiementou de réalisationd'actions CIC peuvent figurer parmi les objectifs annuels des

gestionnaires, chefs de bureau et chefs de service ou de division.
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L'entretien professionnel est un moment privilégiéd'échanQeet de dialogue entre un responsable hiérarchique

et chacun de ses collaborateurs directs. II porte notamment sur les résultatsprofessionnels obtenus par le

fonctionnaire au regard des objectifs initiaux fixéset des conditions réellesd'organisation et de fonctionnement

du service dont il relève. L'entretien professionnel permet de mettre en évidencele potentiel professionnel de

l'agent, les connaissances et compétencesprofessionnelles qu'il a mobilisées,ses points forts et ceux qu'il faut

améliorer,dans un èspritconstructif afin de mettre en valeur les marges de progression. II permet de mieux

situer l'activitéde l'agent dans l'organisation et le fonctionnement du service et de préciserles missions

afférentesau poste de travail.

Les objectifs fixésàl'agent sont individuels ; ils peuvent êtrequalitatifs, tout autant que quantitatifs. En ce qui
concerne les objectifs quantitatifs, ils doivent tenir compte de la quotitéde service travailléepour les

fonctionnaires exerçantâtemps partiel. Les objectifs fixésàl'agent s'inscrivent dans le cadre des objectifs

collectifs du service. L'entretien professionnel vise âmesurer l'écartéventuellementconstatéentre objectifs

initiauxîixésau fonctionnaire et résultatsprofessionnels obtenus au regarddes conditions réellesd'organisation

et de fonctionnement du service dont relèvel'agent.

Le décretn° 2014-513 du 20 mai 2014 portant créationdu RIFSEEP dans la fonction publique d'Etat préciseles

modalitésrelatives au versement d'un complémentindemnitaire annuel (CIA).
Ce versement pourra êtreopéréen fin d'annéecivile au bénéficedes agents dont la mànièrede servir, la

contribution au collectif de travail, la capacitéâtravailler en équipeauront étédistinguées.

Le dépassementdes objectifs fixésdans le cadre du précédentcompte-rendu d'entretien professionnel au

travers notamment, de l'existence d'événementsexceptionnels ayant influésur les missions de l'agent devra

êtremis en exergue dans un rapport détailléet circonstancié. La production de ce rapport conditionne le

versement éventueldu CIA en fin d'annéecivile (cf page 3 de l'imprimédu compte rendu de l'entretien

professionnel).

Au cours de l'entretien, l'agent peut,âson initiative, faire une présentationd'un rapport d'activitéqui est alors

annexéau compte rendu de l'entretien professionnel si l'intéresséen fait la demande.

Çompte-rendude l'entretlen professionnel

Le supérieurhiérarchiquedirect de l'agent rédigele compte rendu de l'entretien professionnel, selon le modèle

annexéâla présentecirculaire, et le signe. II importe de souligner le soin qui devra êtreapportéàla rédaction

du compte rendu et àla formulation des appréciationsqui y seront portées.

II est rappeléque le compte rendu est un acte administratif, juridiquement opposable et susceptible de recours

(la notification en fin de procédureconstitue le point de départdes délaisde recours et doit mentionner

clairement les voies et délaisde recours contentieux). L'appréciationprend en compte la nature des fonctions, la

spécificitédu métierde l'agent et les exigences du poste occupé. Les critèresnon pertinents àcet égardne sont

pas retenus.
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Pour les personnels infirmiers en fonctions dans les EPLE, compte tenu de la spécificitéde leur profession,
l'appréciationdu supérieurhiérarchiquene doit porter que sur la manièrede servir de l'agent et ses capacités

d'adaptation àl'environnement scolaire, àpartir des critèresobjectifs définispar l'arrêté.

Les personnels en sommet de grade depuis au moins trois ans

Les dispositions de l'alinéa9 de l'article 3 du décretn° 2010-888 du 28 juillet 2010 modifiérelatif aux modalités
d'appréciationde la valeur et de l'expérienceprofessionnelles de certains fonctionnaires éligiblesâun
avancement de grade prévoientque«lorsque le fonctionnaire aatteint, depuis au moinstrois ans au
31 décembrede l'annéeau titre de laquelle il est procédéâl'évaluation, le dernier échelondu grade dont il est
titulaire et lorsque la nomination âce grade ne résultepas d'un avancement de grade ou d'un accèsâcelui-ci
par concours ou promotion interne, ses perspectives d'accèsau grade supérieursont abordéesau cours de
l'entretien et font l'objet d'une appréciation particulièredu supérieurhiérarchiquedans le compte rendu de cet
entretien. »

Le compte-rendu de l'entretien professionnel est communiquéâl'agent qui peut le compléterpar ses

observations. Un délaid'une semaine lui est laisséâcette fin.

Au final, l'autoritéhiérarchiquevise le compte-rendu et peut formuler, sielle l'estime utile, ses propres
observations relatives àla valeur proféssionnelledél'agent.

Le compte-rendu est notifiéau fonctionnaire qui le signe puis le retourne âl'autoritéhiérarchiquequi le verse au

dossier.

Voies et délalsde recou/s.fcirculaire DGRH C1 -2 n° 2013-080 du 26 avril 2013 publiéeau Bulletin officiel du

ministèrede l'Enseianement supérieur, de la Recherche et dsj'lnnoyation n' 22du 30 mai 2013)

L'autoritéhiérarchiquepeut êtresaisie par le fonctionnaire d'une demande de révisiondu compte-rendu de

l'entretien professionnel. Ce recours hiérarchiqueest exercédans un délaide quinze jours francs àcompter de

la date de notification àl'agent du compte-rendu de l'entretien professionnel.
L'autoritéhiérarchiquedispose d'un délaide quinze jours francs âcompter de la date de réceptionde la

demande de révisiondu compte-rendu de l'entretien professionnel pour notifier sa réponseâl'agent.

Àcompter de la date de la notification de cette réponsel'agent peut saisir la commission administrative paritaire
dans un délaid'un mois. Le recours hiérarchiqueest le préalableobligatoire âla saisine de la CAPA.

La CAPA peut alors demander àl'autoritéhiérarchiquela révisiondu compte-rendu de l'entretien professionnel.
Dans ce cas, communication doit êtrefaite aux commissions de tous élémentsutiles d'information. L'avis de la

CAPA est consultatif. L'autoritéhiérarchiquenotifie âl'agent, qui en accuse ré ption,le compte rendu définitif

de l'entretien professionnel amendéou non.

J'insiste sur la nécessitéde respecter strictement la procéduredécritepour la révisiondes comptes rendus

d'entretien professionnel afin de permettre àla CAP compétentede se prononcer. Tous les documents
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nécessairesàl'instruction des recours devront êtrecommuniquésaux services compétents,et plus

particulièrementle recours hiérarchiquede l'agent formulédans les qulnze jours francs aprèsla

notification de son compte rendu, la réponsede l'autoritéhiérarchiquenotifiéeàl'agent dans les quinzejours

francs, la nouvelle version du compte rendu si celui-ci a étémodifié, la saisine de la CAP par l'agent, l'avis de la

CPE lorsqu'il est requis ou, le cas échéant,du groupe de travail, et la fiche de poste de l'agent. II convient de

rappeler, en effet, que le recours hiérarchiqueest le préalableobligatoire àla saisine de la CAP.

Tableau récapitulatifdes étapesde l'entretien professionnel et des délaisimpartis

J'attire votre attention sur la situation des personnels appelésâêtremutéspour la prochaine rentréescolaire et

universitaire. En effet, ces derniers doivent bénéficierimpérativementde l'entretien professionnel avant leur

départ.

Les comptes-rendus de l'entretien professionnel des agents placéssous votre autoritédoivent parvenir selon le

calendrier définiau paragraphe II de la présentenote pour les candidats àune promotion de corps àla

DPATE 1 - division des personnels administratifs techniques et d'encadrement.

La loi n° 2007-148 du 2 février2007 de modernisation de la fonction publique institue un droit àla formation

professlonnelle tout au long de la vie des fonctionnaires de l'Étatqui a étéprecisépar le décretn° 2007-

1470 du 15 octobre 2007 et l'ordonnance n° 2017-53 du 19janvier2017 et le décretn° 2017-928 du 6 mai 2017

qui ont instituéle compte personnel de formation en remplacement du Dif.

Votre attention est particulièrementappeléesur l'importance que revêtl'entretien de formation dans le cadre

annuel des entretiens d'évaluation. II complètel'entretien professionnel et doit en conséquencelui êtreassocié.
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Convocation àl'entretien professionnel 15 jours avant l'entretien

Rédactiondu compte-rendu de l'entretien

professionnel

Communication de l'entretien âl'intéressé

Lecture et observations éventuellespar l'agent 7jours

L'autoritéhiérarchiquevise le compte-rendu et formule

éventuellementdes observations

Notification àl'intéressé(voies et délaisde recours)

pour signature et retour àl'autoritéhiérarchiquequi le

verse au dossier

En cas de demande de révisionou de recours

hiérarchiquedu compte-rendu

15 jours âcompter de la notification

L'autoritéhiérarchiquenotifie sa réponse 15 jours àcompter de la date de réception

L'agent peut saisir la CAPA 1 mois âcompter de la date de notification de la

réponsede l'autoritéhiérarchique



B. ENTRETIEN DE FORMATION

L'entretien de formation (document C 9 bis) complètel'entretien annuel et doit en conséquencelui êtreassocié

dansla mesureoùl'article 3 du décretn°2010-888 du 28juillet2010 relatifauxconditionsgénéralesde

l'appréciationde la valeur professionnelle des fonctionnaires de l'Etat préciseque l'entretien porte notamment

sur «les besoins de formation du fonctionnaireeu égard,notamment aux missions qui lui sont imparties, aux

compétencesqu'il doit acquériret âson projet professionnel. »

II - LISTES D'APTITUDE (AAE et SAENES).

Conformémentaux lignes directrices de gestion ministérielleset académiques, les personnels sont informés

individuellement de leur promouvabilitédans le cadre des listes d'aptitude.

Les dossiers de candidature pourl'accèsau corps^e^SAENES et AAE par liste d'aptitude

devront êtretransmis àla DPATE 1 par voie hiérarchiqueau plus tard le 30imaK2023l

A. ATTACHE D'ADMINISTRATION DE L'ETAT- (contingent 2023 - académiede La Réunion: 3)

Liste d'aptitude pour l'accèsau coros des Attachésd'administration de l'État(article 12 du décretn°201 1-1317

du17octobre2011) .

Deux critèresréglementairesdoivent dicter l'établissementde vos propositions :
- la prise en compte de la valeur professionnelle de l'agent expriméedans le cadre de son évaluation
- la reconnaissance des acquis de l'expérienceprofessionnelle (RAEP) qui conduit âtenir compte de la diversité

du parcours professionnel de l'agent.

L'appréciationdes dossiers des agents doit porter sur une évaluationaussi fine que possible des compétences

et responsabilitésexercées,de leur environnement structurel, ainsi que de leur parcours professionnel.

S'agissant de la liste d'aptitude, les agents doivent êtreen capacitéd'accepter une mobilitégéographiqueet

fonctionnelle.

Conditions requises :

Peuvent êtreinscrits sur la liste d'aptitude les fonctionnaires de l'Etat appartenant âun corps classédans la

catégorieB ou équivalent. Les intéressésdoiventjustifier, au 1erjanvier de l'année2023, d'au moins neuf

annéesde services publics, dont cinq au moins de services civils effectifs dans un corps régipar les dispositions

du décretdu 18 novembre 1994 ou parcellesdu décretdu19 mars2010.
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Le dossier des agents (ANNEXE 1) comprend :

• Annexe C2 : liste d'aptitude : fiche individuelle de proposition
• Annexe C 3 : rapport d'aptitude professionnelle (L'autoritéhiérarchiquerédigeavec le plus grand soin le

rapport d'aptitude professionnelle en tenant compte, le cas échéant,du rapport d'activitéde l'agent. Ce

rapport doit êtreen cohérenceavec l'évaluation professionnelle de l'agent).

• Annexe C4 : rapport d'activité

Le dossierde^andidature doit êtretransmis àlaDPATE1 par voie hiérarchivueau plus tard le

16 mai 2023.

CALENDRIER RECAPITULATIF DES OPERATIONS : LA AAE

Les annexes complétéespar les agents candidats âune promotion doivent impérativementêtreréceptionnéesâ

la DPATE pour le 30 mai 2023. II est souhaitable que les CREP parviennent aussi au service àla date précitée.

B - SECRETAIRE ADMINISTRATIF DE L'EDUCATION NATIONALE ET DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

(contingent 2023 - académiede La Réunion : 7)

Liste d'aptitude pour l'accèsau corBS des SAENES (article 4 du décretn°2009-1388 du 11 novembre 2009

modifié)

Deux critèresréglementairesdoivent dicter l'établissementde vos propositions :
- la prise en compte de la valeur professionnelle de l'agent éxpriméedans le cadre de son évaluation
- la reconnaissance des acquis de l'expérienceprofessionnelle (RAEP) qui conduit àtenir compte de la diversité

du parcours professionnel de l'agent.

L'appréciationdes dossiers des agents doit porter sur une évaluationaussi fine que possible des compétences

et responsabilitésexercées,de leur environnement structurel, ainsi que de leur parcours professionnel.

S'agissant dëla liste d'aptitude, les agents doivent êtreen capacitéd'accepter une mobilitégéographiqueet

fonctionnelle.

Peuvent êtreinscrits sur la liste d'aptitude, les fonctionnaires appartenant âun corps de catégorieC ou de

mêmeniveau justifiant d'au moins neuf annéesde services publics au 1er janvier de l'année2023.

Les agents candidateront sur le dossier fourni en annexe 2.
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Opérations Dates de retour Dossier correspondant

Liste d'aptitude des AAE (dossier de candidature) 30/05/23 Annexe1

CREP candidats LA : accèsau corps des AAE 30/05/23 Annexes C9 et C9 bis



Le dossier des agents (ANNEXE 2) comprend :

• Annexe C2 : liste d'aptitude : fiche individuelle de proposition
• Annexe C 3: rapport d'aptitude professionnelle (L'autoritéhiérarchiquerédigeavec le plus grand soin le

rapport d'aptitude professionnelle en tenant compte, le cas échéant,du rapport d'àctivité-del'agent. Ce

rapport doit êtreen cohérenceavec l'évaluationprofessionnelle de l'agent).

• Annexe C4 : rapport d'activité

CALENDRIER RECAPITULATIF DES OPERATIONS : LA et TA SAENES

Les annexes complétéespar les agents candidats âune promotion doivent impérativementêtreréceptionnéesâ

la DPATE pour le 30 mai 2023. II est souhaitable que les CREP parviennent aussi au service âla date précitée.

Je vous remercie pour votre contribution àla réussitede ces opérations. Mes services sont âvotre disposition

pour tout renseignement complémentaire.

Pour la rectrice et par délégation

La secrétairegénéraleadjointe

signe

Maryvonne CLEMENT
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Opérations Dates de retour Dossier correspondant

Liste d'aptitude : accèsau corps des SAENES (dossier
de candidature)

30/05/23 Annexe 2

CREP candidats LA : accèsau corps des SAENES 30/05/23 Annexes C9 et C9 bis


