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Dossier RH du collaborateur

Liste des documents selon le plan de classement GED

Changements version du 11 novembre 2021

1. Candidature acces : son service + SPEV

Curriculum Vitae

Certificats et attestations de travail

Documents de candidature

Formulaire de saisie du niveau de formation des nouveaux collaborateurs

2. FSI acces : son service + SPEV

FSI

Données du poste et du candidat

Promotion

Dispense, mise au concours

Document complet recu par SPEV_Retribution

3. Activité prof/Cdc acces : son service + SPEV

Cahiers des charges

Attestation d’aptitude médicale a 'emploi

Déclaration non-condamnation

Accord de confidentialité

Activités accessoires

Charges publiques

Certificats de travalil

Carte de crédit professionnelle

Mise a disposition de matériels (clé, badge, téléphone, PC, etc.)
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4. Contrat-Avenants accés : son service + SPEV

Contrats de travalil

Avenants / Modifications conditions d’engagement / prolongation du temps d'essai

Convention de télétravail

Décisions de I'autorité d’engagement (promotions, indemnités diverses, etc.)

Gratifications d’ancienneté

Lettres de transfert

Congés (payés, parental, sabbatiques, non-payés, etc.) hors congés maternité / allaitement

Retraite

Justifications d’'une autre absence (ex: Citation a comparaitre)

Lettres de démission, licenciement, convention de départ

Apprenti-e-s : Lettres de rupture du contrat d’apprentissage, accord de rupture du contrat d’apprentissage

5. Données admin

5.1 Allocations familiales acces : son service + SPEV

Formulaires de demande d'allocation familiale

Annexes au formulaire de demande d'allocation familiale

Décisions

Attestations (étude, livret de famille)

Courriers

5.2 Assurances sociales acces : son service + SPEV

Fiche prévoyance professionnelle

AVS (y.c copie carte AVS)

Caisse de pension
AC
Al

LAA, déclarations d’accident y compris certificats médicaux

Absences maladie/accidents (droit au salaire), déclarations APG

Lettres annonce grossesses/ maternité/ allaitement

Ordre de marche / militaire
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5.3 Certificats médicaux acceés : son service + SPEV

Certificats médicaux

Fiches de transmission du médecin conseil

Fiche de signalement Case management

Convention de mise au bénéfice de mesures de réinsertion

5.4 Données personnelles acces : son service + SPEV

Formulaires de demande de mutation

Annexes au formulaire de demande de mutations

Changements d'adresse

Carte de banque personnelle

Changements de compte bancaire

Copie piéce d’identité

Etat civil (mariage, séparation, etc..)

Copie permis de travail

Attestation résidence fiscale

Usages funéraires (lettre de condoléance, etc.)

5.5 Rémunération accés : son service + SPEV

Imp6t a la source

Avis de saisie (Office des poursuites)

Notes de frais

Attestations de revenus (garderie, etc.)

Attestations employeur (chdmage)

Avances sur salaire

Paiements divers liés au salaire (ex. heures supplémentaires, cadeau de départ, etc.)

Retenues diverses liées au salaire (ex. déductions pour parking, portable, etc.)

5.5.1 Bulletins de salaire acces : son service + SPEV

Bulletins de salaire

5.5.2 Certificats de salaire acces : son service + SPEV

Certificats de salaire
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6. Formation-Développement accés : son service + SPEV

Certificats, dipldmes et attestations de formation

Plans / Programmes de formation

Demandes de cours

Décisions de prise en charge

Frais de formation

Conventions de formation

Démarches DCC (entretiens de restitution)

Apprenti-e-s : Absences aux formations, cours professionnels et interentreprises

7. Entretien appréciation accés : son service (sauf si accés restreint)

Entretiens période d’essai

Entretiens d’appréciation

Apprenti-e-s : Bulletins de notes, STA, UF, dossiers/ rapport de formation

8. Mesures individuelles acces : son service (sauf si acces restreint)

Procédures d’avertissement (lettres de griefs, déterminations du collaborateur, décisions,..)

Contentieux

Mesures individuelles (toute autre mesure prise a I'encontre du collaborateur)

Procédures IMPACT

Enquétes administratives

Courriers en rapport avec un mandat au médecin conseil

Apprenti-e-s : Courriers de mise en garde et d’avertissement

Apprenti-e-s : Courriers de risques d’invalidation scolaire de I'Ecole professionnelle, courriers de risques
d’échec scolaire de I'Ecole professionnelle

9. Reprise acces : son service + SPEV

‘ Documents repris au km
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