Eléctions en
approche !

UN GUIDE ETAPE PAR ETAPE POUR METTRE A JOUR VOTRE
BASE DE DONNEES

Elections a venir : 10 décembre 2026

Votre Collectivité Le Centre de gestion

L'autorité territoriale est tenue de constituer un  Le centre de gestion constitue et tient a jour un

dossier pour chaque fonctionnaire, stagiaires dossier individuel, indépendamment du
et contractuels. dossier de la collectivité
Livre ler, Titre Ill, Chapitre VIl CGFP Art 40 - Décret n“853-643 du 26 juin 1985

Un point commun :

Qu’est-ce que cest ?

Site web :

A quoi ca sert ?

Je peux intervenir dessus
)

l.e SMD

“Services Métiers Déconcentrés”

www.smd.cdg8L.fr/smd._rh

Il permet de voir ce qui est enregistré dans la base de données du
CDhG

Uniquement sur certaines données
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Que dois-je faire sur le SMD pour etre pret ?

Differentes elapes :

|[Connexion
L.a page darrivée
1- Je vérifie mes agents

2- Je mets ajour les données

%%Connexion

ciril 2

EDITHEUR DF SOLUTIONS

OOO®

GAMME CIVIL

SAISISSEZ VOS IDENTIFIANTS

Identifiant |E BERNAD |

Mot de pagge| et ]

Mot de passe oublié 7

En cas d’oubli de votre mot de passe : Pensez au mail a cdg@cdg81.fr

K Page darrivee

| PAGE D'ACCUEIL DE LA COLLECTIVITE

& courctrami
o Tramement collectif en pripanation
[E AVANCEMENTS DECHELON 2025
civil <
RESSOURCES HUMAINES
Zoom : Mon dossier  Collectivité  Le personnel  Le statut

¥ Mon infranet ] PAGE D'ACCUEIL DE LA COLLECTIVITE

¥ COLLECTIVITE

o' Traitement collectif en préparation
2 AVANCEMENTS D'ECHELON 2025



%% lere étape : Je vérifie mes agents

Je sélectionne l'onglet “le personnel”

civil <

RESSOURCES HUMAINES

Mon dossier  Collectivité

F Mon intranet

PAGE D'ACCUEIL DE LA COLLECTIVITE

#1 COLLECTIVITE

o Traitement collectif en préparation

= AVANCEMENTS DECHELON 2025

Jarrive sur la page de la collectivité (le nom apparait en bas)

Mon dossier  Collectivite  Le personnel  Le statut

¥ Données personnelles DOSSIERS ADMINISTRATIFS

w Suivi des dossiers agent

[fii Dossiers agministratits )| [ FRocherche permi ke pors

Je clique sur le bouton “Rechercher”

Mon dossier  Collectivité  Le personnel  Le statut

¥ Données personnelles DOSSIERS ADMINISTRATIFS

* Suivi des dossiers agent

hbmﬁmammﬂh l - Recherche parmi le pers




La liste des agents apparait

civil <«

RESSOURCES HUMAINES

Mon dossier  Collectivité  Le personnel  Le statul

¥ Donnces personnelles DOSSIERS ADMINISTRATIFS
w Suivi des dossiers agent
i Dossiers administrati's )| (O Becieide

H 23 agents ont été trouvés

——'—> Je vérifie que tous mes agents soient bien inscrits

Doivent apparaitre :

Les agents titulaires

Les agents stagiaires

Les contractuels en CDI

e Contrats permanents d'au moins un an
e Pour les élections je pense a signaler au service carriere :
o Les CDD dont la durée est supérieure a 6 mois
o Ou les contrats reconduits successivement depuis 6 mois

Les contractuels en CDD




2eme etape : Je mets ajour les données

Sur la liste, je sélectionne un agent
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Des informations s’affichent, je les vérifie

Mon dossier  Collectivité  Le personnel  Le statut

% Dovnées personneses LES FICHES INDIVIDUELLES

|& Les fiches individuelles

4 Les coordonnées personnelles Q_ Becherche | ¢ Agents >
. Les blocs-notes

Agent

b Suivi des dossiers agent
2 M. NOM Prénom (Matricule) présent le 28/08/2025

- Adresse

N*, Mom de rue
CP VILLE

Situation familiale

Marié - sans enfant
NS5 3 200 500 300 KHK HMX - XX

Situation administrative

Grade - Position - COLLECTIVITE
Echelon - Indice Brut

Titulaire / Stagiaire / Contractuel
Temps de travail



Je souhaite modifier l'adresse (élément indispensable
pour les élections professionnelles) :

Maon dossier  Collectivité  Le personnel  Le statut

™ onnées persomnelies LES FICHES INDIVIDUELLES
[E Les fiches individuelles

[ Cos coordomees persometes || @ Recherche | ¢ Aoens >

Les blocs-notes
o i Agent
» Suivi des dossiers agent
& M. NOM Prénom (Matricule) présent le 28/08/2025
Adresse

N*®, Nom de rue
CP VILLE

Situation familiale

Marié - sans enfant
N® S5 320 200 200 20K 200K - XX

Situation administrative

Grade - Position - COLLECTIVITE
Echelon - Indice Brut

Titulaire / Stagiaire / Contractuel
Temps de travail

Je modifie les coordonnées nécessaires et n‘oublie pas d’enregistrer

Men dossier Caollectivité Le personnel Le statut

v Donnies parsonnalies MODIFICATION DES ADRESSES
i Les fiches individuelles

[~ Les coordonnées personnelles Q, Recherche | ¢ Agents
1! Les blocs-notes

- ) Agent
» Suivi des dossiers agent
= M. NOM Prénom (Matricule) présent le 28/08/2025
Adresse
Numéro et rue ; | || 0000000000
Complément d'adresse :

Code postal : m —|q \,q“.[ MNHNNR NN NN
Téléphone : ]

Téléphone mobile :

E-mail professionnel :

E-mail personnel

e



Si je souhaite modifier la situation administrative :

Mon dossier Collectivité  Le personnel Le statut
——

w Données personnelles

o LES FICHES INDIVIDUELLES
_5: Les fiches individuelles i

4 Les coordonnées personnelles Q Recherche

¢ Agents )
" Les blocs-notes

Agent
» Suivi des dossiers agent

& M. NOM Prénom (Matricule) présent le 28/08/2025

Adresse
N°, Nom de rue
CP VILLE

Situation familiale

Marié - sans enfant
N® S5 3 06 200 200 XK 300K - XX

Situation administrative

Grade - Position - COLLECTIVITE
Echelon - Indice Brut

Titulaire / Stagiaire / Contractuel
Temps de travail

Cela signifie que le service Carriére du Centre de gestion n’a pas les mémes informations que moi

Jadople le bon reflexe

e Je vérifie avec le service Carriére les écarts, les données manquantes
e Je transmets les justificatifs nécessaires

®

Pour toute question complémentaire :

Service Carriere
CENTRE DE Me¥e : .
GESTION 81 'L syivie MAZARS / Aurélie CHABBERT

carriere(@cdg81.fr



