Chef de division
chefec@ac-normandie.f

Pilotage de la DEC de Normandie

aurent MUSS
Site de Rouen 02 32 08 93 61

Adjointe au chef de division

chefdec-adjoint @ac-normandie.fr

Pilotage de la DEC de Normandie

Référente académique DEC normande pour le budget, le s

financier, le controle inteme comptable

Myriam LESELLIER
Site de Caen : 02 3130 16 70

Pole transversal

Coordination fonctionnelle SI.

Dec-si@ac-normandie.fr

Opitimisation de la mise en ceuyre des applications métier auprés des bureaux de la DEC

‘Accompagnement ST DEC Normandie (gestionnaires, centres dexamens et de jurys, inspection, correcteurs). Coordoniation avec la DSI Normandie, la DNE, la DSII

Ressources humaines

Myriam LESELLIER
chefdec-adjoint@ac-normandie.fr
0231301670

Secrétariat de di n / Affaires générales

Michelle LOY
dec-ag-caen@ac-normandie fr

0231301670

Suivi et indemnisation des frais d'organisation
Indemnités chefs de cenire et secrétariat d'examens)
Suivi RH

Secrétariat

Adjointe au chef de division

Pas de suppléant

Site de Caen

Laurent MUSSARD et Myriam LESELLIER envoient & chaque chef de centre, un tableau Excel avec 2 onglets d
compléter pour le calcul des aides aux examens (en fonction des heures supplémentaires) et les indemnités baccalauréat

(en fonction du nombre de candidats)

Aprés validation des tableaux par Laurent MUSSARD et Myriam LESELLIER, une nofification définitive du montant des

indemnités est retournée aux chefs d'éxablissement afin qu'ls retournent les tableaux vierges compléter du nom des EXCEL
agents pouvant prétendre ai indemnités, ainsi que la répartition du montant établie pour chaque intervenant. IMAG'IN

Tableau de calculs des
dotations pour chague

ers

Tableau de répartition
des indemnités rempli par
e chef de centre.

Les documents de travail
excel sont enregistrés en
réseau DEC

Les bordereaux de
liquidaion sont imprimés
et conservés avec une
copie du tableau
complété par le chef

Au retour des documents, Michelle LOY effectue le paiement via IMAG'IN, aprés vérification du dossier financier de
Vintervenant dans Uapplication : 'il a déja un dossier actif ou bien s'l faut le mettre & jour ou bien le créer s il nexiste
pas. Une PEC (prise en charge) est alors créée et il faut fournir & la DAF 2 - Gaélle Bernard, les piéces justificatives de
Fintervenant.

Les pieces justificatives
des nouveaux
intervenants sont
scannées et enregistrées
sur le serveur de la DEC
et ensuite elles sont
remises i la DAF 2 -
service des rémunérations
- pour 2nd contrile et
ransmises a ta DDFIP
avec les fichiers de la
fpave

Laurent Mussard, Chef de division

Myriam LESELLIER, Cheffe de division adjointe
Contrile de la DAF 2 - Gaélle Bernard - Rémunération

Hervé GEMIN coordinateur SI
0231301549

El
0231301527

Ann Katrin FAURE
ann-Kat

0232089394

Marie-Paule LEVANNIER

02.32.08.93.61

ise PERFEZOU correspondante fonctionnelle

Suivi et indemnisation des frais d'organisation
Indemnités baccalauréat et aides aux examens
Suivi RH

Site de Rouen

Adjointe RH périmétre de Rouen

e Bernard

Chris
decfin@ac-normandie fr
02.32.08.90.06

Laurent Mussard et Myriam Lesellier envoient
chague chef de centre, un tableau Excel avec 2
onglets & compléter pour le calcul des aides au
déroulement des épreuves (en fonction des heures
supplémentaires) et les indemnités baccalauréat (en
fonction du nombre de candidats)

Aprés validation des tableaux par Laurent Mussard
et Myriam Lesellier, une notification définitive du
montant des indemnités est retournée aux chefs
d'établissement afin qu'ils reournen les tableaux
vierges compléter du nom des agents pouvant
prétendre aux indemnités

Au retour des documents, Marie-Paule Levannier
effectue le paiement via IMAG'IN

Les documents
de travail sont
enregistrés en
résea.

Les bordereaux
de liquidation
sont imprimés
et conservés
avec une copie
du tableau
complété par le

Laurent MUSSARD
Myriam LESELLIER

Laura VERDIERE
dec-agl-caen@ac-norma

02.31.30.16.10

die.fr

Indemnisation des frais de missions
CHORUS (hors IMAG'IN)
Certificats d'exercice - retraite
Attestations Pole Emploi

Michelle Loy

Contréle des états de frais papiers de_déplacements, des justificatifs envoyés, cohérence dates, lieu et

Estimation du frais de mission
Edition de la copie écran d'imag'in pour la DDFIP.  Tableau
Ensuite les états de frais et le tableau

heures avec la convocation. -
sur Imag'in.

excel récapitulatif des frais remis & la DAFI.
récapitularifs avec les montants & rembourser aux intervenants sont raités par la DAF 1 sur choruset b0
envoyés a la DDFIP du Calvados. Pour les attestation Péle emploi, a la demande de e
intéressé, une attestation est remplie pour les vacations effectuces par Uintervenant d'apres les éléments ¢ o
recueillis sur Imag'in, Ensuite, cette attestation pdle emploi et visée et signée par la cheffe adjointe de la

division et envoyée & l'intéressée. Les certicats d'exercice a la demande des intervenants

vacataires sont établis aprés recherche des informations dans les archives papiers (LIM) ou bien

numériques (plus récentes - 2010), Apres signature de la cheffe de division adjointe,

envoi de I'original aux interéssés ou & l'organisme demandeur.

Tes copies de ces
documents et les
tableaux de remises @
la DAF 1 sont classés
et conservés.
Enregistrement des
sommes payées sur le
tableaux de suivi
budgétaire excel.
Copies des attestations
pole-emploi
conservées ainsi que

desh

Laurent Mussard, Chef de division
Myriam LESELLIER, Cheffe de division adjointe

Controle et paiement de la DAF 1 - Plateforme Chorus

pout les paiements directes

Maric-Laure MATHON

02.32.08.97.48

Christine BERNARD
dec-fin@ac-normandi
02.32.08.90.06

Certificats d'exercice

Attestations Pole Emploi

Paiement directs

DAFI

Signalement auprés des chefs de bureau des dossiers
donnant liew & paiement des frais de déplacement
par paiement direct, Contrale du dossier. Edition
tableau excel récapitulatif des frais remis a la DAFI
Ensuite les états de frais et le tableau récapitulatif
sont traités par la DAF 1 sur chorus et envoyés & la
DDFIP du Calvados. Au retour du n® de paiement
transmis par la DAFI, Christine BERNARD fait un
forgage sur IMAG'IN garantissant que les frais ne
sont pas payés une seconde fois

Suiv étaire et financier

Michelle LOY
dec-ag-caen@ac-normandie fr

0231301670

Suivi des fournisseurs
matiére d'euvre - Suivi IMAG'IN - Suivi budgétaire

Pas de suppléant

Codification des tableax de remboursement de matiére d'oeuvre (ntiers- codes examens- imputation budgétaire-

CHORUS
controle rib) puis enregistrement et traitement de la demande de subvention dans Chorus Formulaire en fonction de la

Formulaire, ableau
suivi budgétaire
cel

nomemelature budgétaire chorus; enregistrement des sommes sur tableau excel paracomptable de suivi budgétaire s
A réception des demandes de remboursement des frais de transport de documents des établissements, les tableax sont .
dabord transmis aux collégues des bureaux organisateurs pour attester du service fait. Ensuite, contrile des états avec
piéces justificatives regues des ets, codfication et traitement de la demande e subvention dans Chorus Formulaire ;
enregistrement des sommes sur tableau excel.

Restitution BO -
DA

Le tableau d'arrété de
subvention de matiére
docuvre est établi en
trois exemplaires

Les tableaux darrétés de
subvention de matiére
doeuvre et de transport
de documents sont
transmis au service de la
DAF 1 - pour
transmission DDFIP du
Calvados

Doubles des demandes de
subventions établis par
DEC AG, classés avec
tableaux de
remboursement de
matiere d'auvre (arrété
de subvention) et
conservés.  Un autre
exemplaire de larrété de
subvention est envoyé
pour notification aux
établissements. Idem pour
les tableaux de
remboursements de
transports de documents.
Tableau excel et
Restitution BO de la
DAFI pour suivi des
dépenses.

Laurent Mussard, Chef de division
Myriam LESELLIER, Cheffe de division adjointe

Controle de la DAF 1 - Valideur EJ - Plateforme Chorus

Christine BERNARD

02.32.08.90.06

Suivi fournisseurs - matiére d'uvre - Suivi IMAGIN
Achats CHORUS Formulaire (hors (marchés)
Indemnisation des frais de mission CHORUS DT
Suivi budgétaire

ion financiere DEC/DAF

Conirale de gestion

Coordina

Paiement des lauréats

Myriam LESELIER
Stéphane DESFEUX

A réception du devis, enregistrement de la DA dans
Chorus formulaire en fonction du domaine
fonctionnel CHORUS

Enregistrement des DA sur tableur Excel
paracomptable de suivi budgétaire avec synthése
automatique des montants engagés et des
remboursements des lauréas et des paiements
directs

Enregistrement mensuel et ventilation par domaine
fonctionnel CHORUS des avances de frais SNCF et
d'hébergement pour les missionnés par
AMPLITUDES, et des efn dans IMAG'IN

Une fois les DA validées par Laurent MUSSARD,
elle apparait dans le panier CHORUS Formulaire de
la DAF/ Cynthia LEGRAND dite UEJ que je valide
par la création d'un service fuit sur CHORUS.
formulaire.

La DAF envoie I'EJ au fournisseur

Lorsque la DDFIP demande des informations
supplémentaires pour régler des factures, la DAF
créeune fiche com sur CHORUS Formaulaire &
laguelle je réponds.

A réception de la demande de remboursement des
frais de transport des lauréats, je leur demande de
remplir une fiche de frais et de m'envoyer les PJ pour
examiner la validité de leur demande

chef
détablissement.
IMAG'IN
R2D2

Enregistrement
des justficatifs

Excel en réseau et
sous format
papier.
Enregistrement
Devis, DA, EJ
sur plateforme
DEC-DAF et
sous format
papier

CHORUS

Formulaire,

tableau de suivi

budgétaire Excel

Valideur : Laurent MUSSARD, en tant quordonnateur
Controle et Edition de I'EJ par DAF : Cynthia Legrand
Controle DGFIP Mme Viguesnel

Controle Interne Comptable
dec-fin@ac-normandie.fr

Gestion des stocks/ Achats / i
Michelle LOY
dec-ag-caen@ac-normandie fr

0231301670

Achats (Chorus formulaire)
Gestion des stocks
Organisation des livraisons

Controle de gestion, CIC

/ archivage / Livraisons Gestion Académie de Normandie

Pour les achats : Myriam LESELLIER
Pas de suppléant pour la gestion des
stocks

Christine BERNARD
dec-fin@ac-normandie.fr

Site de Rouen 02.32.08.90.06

Pour les commandes de fournitures, il y a d'abord le suivi des stocks, enquéte ffectuée auprs des etablissements et
enquétedes besoins ffectuée auprés des bureaux de gestion. Demande de

devis auprés des fournisseurs A réception du devis, traitement de la demande d'achat sur chorus

formulaire en fonction de la nomemelature budgétaire chorus

Enregistrement des DA sur tableur Excel paracomptable de suivi budgétaire avec synthése automatique des montants

engagés Commande de billets de train sur la platcforme CHORUS
AMPLITUDES et paiement & réception du Relevé d'opération mensuel par demande de paiement direct auprés de la Formulaire, tableau
DAFI (aprés édition et contrile des fuctures sur le portail de facturation électronique). de suivi budgétaire

Excel
Une fois les DA validées par Myriam LESELLIER, la gestionnaire de la DAF édite 'EJ, le fait valider a son supérieur et Tableau excel de.
soit Uenvoi directement au fournisseur ou lenvoie & Michelle LOY si elle doit apporter des précisions avant de le stock

transmettre au fournisseur + devis + lettre d'information de la facturation dématérialisée.
Lorsque la DDFIP demande des informations supplémentaires pour régler des factures, la DAF lui iransmet par le biais
de CHORUS Formulaire une nouvelle fiche communication a laquelle elle joint les justificatifs demandés

Réception et contrile des livraisons par rapport a la commande. .

Service Fait sur chorus formulaire & réception des marchandises

Enregistrement Devis,
DA, EJ sur dossier DEC

Classement et
conservation des copies
des devis - copies des

demandes d'achats avec

Valideur DEC : Myriam Lesellier

bon de commande chorus - Valideur Contrle de la DAF I - Plateforme Chorus

bons de livraisons et
factures dans classeur
papiers.

Tableau excel et
restitution de la DAFI
pour suivi des dépenses

Stéphane DESFEUX

1g@ac-normandie.fr

02.32.08.93.63

dec

Achats CHORUS Formulaire (marchés)
Gestion des stocks

Magasinage

Livraisons

Myriam LESELIER

Stéphane DESFEUX participe a la création du
marché académique sur la partie technique du
cahier des charges et passe la commande. Fait la DA
et slassure du service fait

Organisation de la livraison de la papeterie pour les
examens et les concours

Marie-Laure MATHON
dec-ag-rouen@ac-normandie.fr

02.32.08.97.48

Numérisation des archives
Attestations Pole Emploi

Aménagements d'épreuves

du péle

d'épreuves

Faustine PRZYBYLSKI

dec3-caen@ac-normandie.fr

0231300829

Site de CAEN

Site de ROUEN

Sophic BOUREAU
dc3-dnb-rouen@ac-normandie fr

0232089842

Responsable adjointe

Isabelle CAHAGNIET

dec3-cfg-caen@ac-normandie fr

0231300829

Coordination de Caen

Sandrine GALLAY
decd-2-rouen@ac-normandie fr

0232089383

Coordination site de Rouen

Isabelle CAHAGNIET

dec3-cf 1@ac-normandie.fr

0231300829

Laura VERDIERE
dec-agl-caen@ac-normandie.fr

02313016 10

Référentes aménagements d'épeuves DNB CFG

Cécile GHEERBRANT
@ac-normandie fr

02320893 85

Référentes aménagements d'épeuves BAC général el technologique



Isabelle SCHMOLKA
dec4-16-caen@ac-normandie.fr

0231301702

Sandrine GALLAY
dec4-2-rouen@ac-normandie fr

0232089383

Catherine LOISEAUX
decd-10-cae
0231301787

dac-normandie.fr

Christine LELION
dec-pro26-caen@ac-normandie.fr

0231301679

XXXXX
@ac-normandie.fr

0232089385

Référentes aménagements d'épeuves des examens professionnels

ite de C; _ ite de ROUEN _

Franoise AVRIL
dec-sujets-caen@ac-normandie.fr

02.31.30.08.37

Cheffe de bureau
Référente Cyclades

0232089559

Myriam LESELLIER

Orlane JANVIER
dec-sujets-rouen@ac-norm

02.32.08.93.65

Cheffe de bureau

Laurent MUSSARD

Florence SIBLAS

dec-sujets2-caen@ac-normandie.fr

Responsable du pole général et supérieur
Baccalauréat général métropole et Amérique du
Nord

ESABAC, BACHIBAC, ABIBAC

Disciplines non-linguistiques, ECE Olympiades de
mathématiques et de géosciences

Isabelle GALLOT

Le guide indemnisation est envoyé aux intervenants en ménme temps que leur convocation,
Ceest le gestionnaire d'affectation ou Mme VERDIERE pour les intervants extérieurs qui procéde a la liquidation.

Pour le remboursement des frais de déplacements des intervenants extérieurs

1) Dans un premier temps, lintervenant a validé dans IMAGIN o a envoyé sous format papier sa fiche de déplacement

et ses justificatif

2) Ensuite, le gestionnaire vérifie si le dossier financier est actif ou non IMAGIN
- si oui, c'est au gestionnaire de valider et exporter,

- si nom, vérifier quil y a bien tous les documents ORIGINAUX (facture hotel, péage, billets train, RIB, ..., fuire 2 copies

de tout cela. En garder une, et donner Uautre, avec les originaus des documents @ Mme VERDIERE.

hors acadénmie payés par
Mme VERDIERE, le
gestionnaire garde
également une copie des
documents au format
papier (réflexion pour
numérisation)

Pour les intervenants
payés directement par le
gestionnaire, il garde en

La liste d'émargement jointe & chaque réunion permet d'effectuer

le contrile de présence par le gestionnaire.
Lintervenant valide dans IMAG'N et envoie ses justificatifs
(hétel, péage) si il y en a.

Ensuite, le gestionnaire vérifie les informations, estime le
montant, valide, et exporte (attention, il faut avoir la liste
démargement avant d'effectuer le paiement).

Lors de la convocation des auteurs de sujets quils
soient personnels de I'Education nationale ou
extérieurs, le gestionnaire joint une fiche de
procédure d'enregistrement des frais de déplacement

Les fiches de
renseignement
+RIB sont
enregistrés en
réseau et le
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Responsable du pole professionnel Sy paiement direct par la DAF
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professionnel / BMA e . sy
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Concours général des métiers Pour les intervenants B e e +RIB sont
Indemnisation commissions sujets Le guide indemnisation est envoyé aux intervenants en méme temps que leur convocation. hors académie payés par exérieurs e gestlonnaire jolnt une fiche de enregistrés en
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1) Dans un premier temps, lintervenant a validé dans IMAG'IN ou a envoyé sous format papier sa fiche de déplacement également une copie des  le controle de présence par le gestionnaire. Mm’l EW:Y o fw i A’Gw P R T S S O S,
Mariine HELIE et ses justificarifs. documents auformat  L'intervenant valide dans IMAG'IN et envoie ses justificarifs Carine LEMOINE Stjets des CAP/BEP/ MCS - Sébastien e e e O CHORUS e dombledes et ot assurd mar Ortoe TANVIER
dec-sujetsI-caen@ac-normandie.fr GHERDI Sarra 2) Ensuite, le gestionnaire vérifie si le dossier financier est actif ou non IMAGIN papier (réflexion pour  (hotel, péage) si il y en a. épreuves des CAP/BEP domaines généraux CRAMOISAN e s :Mm ot d: s "(W"“;m Justiicarifsde " dnmémMW”WM{’ A
02.31.30.08.20 - si oui, cest au gestionnaire de valider et exporter, numérisation). Ensuite, le gestionnaire vérifie les informations, estime le 0232.08.94.35 épreuves professionnelles Isabelle LEFEBVRE 007 0 s e paves i déplacement
- si non, vérifier qu'il a bien tous les documents ORIGINAUX (facture hotel, péage, billets train, RIB, ..., faire 2 copies Pour les intervenants  montant, valide, e exporte (attention, il faut avoir la liste CAP/BEP secteur industricl et chimie ireoment s IAGIN, e et de Christine
de tout cela. En garder une, et donner Lautre, avec les originau des documents  Michelle LOY. payés directement par le —d'émargement avant d'effectuer le paiement). emsiamement 1 comocation veopies d'écran des Bernard
P ,:“‘“’”" - missions sont transmises  Chistine Bernard pour P
e paiement direct par la DAF puis effectue un retour s
dans IMAG'IN par forcage 48 heures aprés réception
dun® de DP. g
Isabelle Lefebvre assure le plotage des 4BTS pour
Pour les intervenants fannée N+l
Le guide indemnisation est envoyé aux intervenants en méme temps que leur convocation. s acadinte pavés par Lorsque les inspecteurs font les appels a suje, ils
Cest le gestionnaire d'affectation ou Michelle LOY pour les intervenants extérieurs qui procéde a la liquidation. oA convient des auteurs et des experts qui sont
Diplome National du Brevet métropole et Pour le remboursement des frais de déplacements des intervenans extérieurs ” X . . des intervenanis extérieurs amenés & revenir
Amérique du Nord 1) Dans un premier temps, l'intervenant a validé dans IMAG'IN ou a envoyé sous format papier sa fiche de déplacement f;‘"["’::‘”"”": ::’L" ::“ s ﬁti "::; :ﬂ :17:1;:?:’1::::’:‘1‘u;:%:”::y:mn permet d'effectuer s il Ies et plasious s doms P P L inspectears font Fappel 3 s s doment I o des
En appui du ple professionnel - si non, vérifier qu'il a bien tous les documents ORIGINAUX (facture hotel, péage, billets train, RIB, ..., faire 2 copies Fos lo ntevenanss ot vlde. et expore tarenion. ot ot st de déplacement, les frais des intervenants extérieurs i 2eme contrale par la DAF pour paiement direct dans

Référente Cyclades et Imagin

de tout cela. En garder une, et donner Iautre, avec les originaux des documents a Michelle LOY.

payés directement par le
gestionnaire, il garde en
archive tous les
documents

démargement avant d'effectuer le paiement).

Cheffe de bureau Normandie
CFG Normande

CNRD Normandie

Gestion DNB Amérique du Nord

Faustine PRZYBYLSKI
dec3-caen@ac-normandie.fr

0231300829

et transmet le dossier a Christine Bernard pour une
demande de paiement direct i la DAF.

Isabelle Lefefbvre assure la mise sous pli des sujets
pour environ 27 000 candidats répartis dans 250
établissements

Laurent MUSSARD

Site de CAEN Gestion Académie de Normandie

Site de ROUEN Gestion Académie de Normandie

Lydie LANCIEN
dec3-dnb-caen@ac-normandie fr

02.31.30.08.36

Gestion du DNB 14, 50 ¢1 61

Canille FROSSARD

Lydie LANCIEN procéde  la rémunération des correcteurs et controle le nombre de copies au vu des tableaux par
centre de correction et de la validation du nombre de copies par les chefs de centre via Uapplication IMAG'N.

Pour les frais de déplacements, Lydie LANCIEN procéde a la liguidation sur IMAG'IN au vu des justificatifs fournis par IMAG'IN
s intervenans. Elle procéde elle-méme a la liguidation.

Un double des fiches de
renseignements + RIB +
Attestation Assuré +
copie livret famille ou
certificat PACS sont
conservés sous réseau et

dossier papier.

Lydie LANCIEN s'autocontrle.

Sophie BOUREAU
dec3-dnb-rouen@ac-normandie fr

02.32.08.98.42

Cheffe de bureau adjointe
Gestion du DNB 27-76
Gestion DNB Afrique de I'Ouest

Camille FROSSARD
dec3-epscl-c

0231301725

n@ andie fr

Gestion des épreuves ponciuelles d'EPS
(obligatoires et facultatives)

Certification en langues périmétre de Caen
DCL pilotage Normandie

Olympiades de géosciences Normandie

Lydie LANCIEN

Canille FROSSARD procéde d la rémunération des correcteurs et controle le nombre de copies au vi des tableaux par
centre d'examen et de la validation par les chefs de centre, via Iapplication IMAG'IN et procéde a la liquidation.

Pour les frais de déplacement, elle procede & la liquidation sur IMAG'IN au vu des justificatifs fournis par les IMAGIN
intervenants

Un double des fiches de
renseignements + RIB +
Attestation Assuré +
copie livret famille ou
certificat PACS sont
conserviés sous réseau et
dossier papier.

Madame CAHAGNIET sautocontrile

Raymond BUQUET

023208 9436

Gestion des épreuves ponctuelles d'EPS (oligatoires et
facultatives)

CCF BGT, CAP Pilotage Normandie
Certification en langues périmétre Rouen

DELF Pilotage Normandie

Faustine
s IMAG'IN

BRZYBYLSKI R2D2
Faustine
BREVBILSK
procéde a leur
liquidation
apres controle
s e/

a ‘Sophie BOUREAU procéde & la rémunération des
e LKL corectears e cntrle e nombre de copi. Por e IMAGIN

remboursement des frais de déplacement, elle valide R2D3
s frais sur IMAG'IN sur déclaration des
intervenants sur IMAG'IN




Cheffe de bureau Normandie
Concours ITRF
Enquétes finances

Site de CAEN Gestion Académie de Normandie

Bureau d

Ann-Katrin FAURE

dec-concours-rouen@ac-normandie fr

02.32.08.93.94

Site de ROUEN Gestion Académie de Normandie

Francine ROUSSEAU

Clheffe de burean adjointe
Examen professionnel de SAE,
classe supérieure

CRPE (admissibilité) épreuves CAEN

S de

1 n'y apas de suppléant

Francine ROUSSEAU convoque les intervenans. Elle valide la rémunération aprés controle du nombre de copies

corrigées (en fonction du bordereau de copies et de la liste d'émargement) ou du nombre de personnes interrogées (en

fonction de Linterrogation orale, de la réunion préparatoire ou de délibération et de la liste d'émargement).

Les frais de déplacement sont remboursés, aprés veérification de la saisie de Uintervenant et si besoin, correction ou IMAG'IN
demande complémentaire par mail des pieces justificatives,

Pour les intervenants extérieurs, Francine ROUSSEAU vérifie les piéces justificatives et effectue la saisie dans IMAG'IN
(correction si besoin) et transmet le dossier financier. Elle procéde, elle-méme, & la liguidation.

académique,

Le dossier financier
papier est transmis au
service de la DAF, une
version informatique est
enregistrée dans un
dossier partagé "DEC
pidces justificatives”.

Les piéces justificatives
des frais de déplacement,
la liste d'émargement et
les bordereaux de copies
sont conservés 5 ans

Madame ROUSSEAU controle les pices justificatives et la
rémunération.
La DAF contrile le dossier financier transmis

Laurence VAILLANT

02.32.08.93.99

Toutesles gestionnaires
ayant une pratique
Recrutement des Professeurs des écoles (CRPE) ! ovonne de 10 ans de
admissibilité et admission gestion au bureau des
Ier CIRPE concours , chacune d'elle
PSYEN est apre a assurer une
suppléance si nécessaire.

IMAG'IN ACAD
création de la mission (objet-lieu-date-consignes  IMAG'IN DGRH
éventuelles Imprimé pour
création éventuelle de Uinterveant s'il 'a jamais &€ nouvel intervenant
payé par la DRFIP acréer dans
Edition - envoi de la convocation IMAG'IN (fiche de
Contréle des déplacement : km, repas, nuitées renseignements,

justificatifs (factures hotel, RIB), cohérence des dates liste des PJ)
et heures de départ et retour
Controle vacations : nombre de copies corrigées,  Rectorat
candidats interrogés,durée des épreuves pratiques  Listes
Transmission sous 45 heures : RIB, Carte vitale, BS, d'émargement
fiche de renseignement

Comvocations

Arrétés de jury

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif et traitement
des frais rejetés

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
les SIRH de lacadémie et qui n'ont pas de vacations
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou
demande de paiement direct dans CHORUS et forgage dans

dec-concours-caen@ac-normandie.fr
02.31.30.16.97

Sandrine CAHAGNIER
dec-concoursd-caen@ac-normandie.fr
02.31.30.08.88

CAPES Mayotte
CAPES externe et 3¢me concours (sauf
langues et lettres)CAPEPS externe

Corre des grandes écoles

Gestion survei

1’y a pas de suppléant

Madame CAHAGNIER convoque les surveillants qui, aprés chaque mission, remplissent une feuille d'heures visée par la
gestionnaire du concours. Ensuite elle controle I'adéquation des heures effectuées et les heures initiales de la mission.  IMAG'IN
Sur IMAG'IN, elle renseigne le nombre d'heures, enregistre la rémunération et procéde a lexpor.

Le dossier financier
papier est transmis au
service de la DAF, une
version informatique est
enregistrée dans un
dossier partagé "DEC
pidces justificatives”.

Les pieces justificatives
des frais de déplacement,
la liste d'émargement et
les bordereaux de copies
sont conservées 5 ans;

Madame CAHANIER controle les pidces justificatives et la
rémunération.

La DAF controle le dossier financier transmis

Marie-Line DUBUISSON

02.32.08.93.96

Toutes les gestionnaires
ayant une pratique

Examen prof. SAENES de classe exceptionnelle  moyenne de 10 ans de

AFIPEMF gestion au bureau des
Conservateur de bibliothéque concours , chacune d'elle
CTSS est apte @ assurer une

Concours ITRF suppléance si nécessaire.

R2D2
) IMAG'IN ACAD
S LRNSADITTITT ey
Iprimé pour
création éventuelle de linterveant il wajamais e " PO
payé par la DRFIP .

@ créer dans
Edition - envoi de la convocation

N
justificatifs (factures hotel, RIB), cohérence des dates liste des PJ)

et heures de départ et retour

Comvocations
Contréle vacations : nombre de copies corrigdes, ¢ "t
candidats interrogés durée des épreuves pratiques 7

Transmission sous 48 heures : RIB, Carte vitale, BS,

fiche de renseignement o émargement

Arrétés de jury

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
les SIRH de lacadénie et qui n'ont pas de vacations :
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou
demande de paiement direct dans CHORUS et forgage dans
IMAG'IN

Bonnie FOURET
dec-concours6-ca

0231.30.17.31

dac-normandie.fr

CPE externe

E supplémentaire

1 n'y apas de suppléant

Bonnie FOURET envoie la convocation et rembourse les frais de déplacement sur la base de la liste d'émargement.
Le contréle des vacations se fuit en fonction des arrétés de jurys, des listes d'émargement des jurys, des candidats et des
surveillants et procéde elle-méme & la liquidation.

IMAGIN
académique

La plupart des documents
sont envoyés en version
dématérialisée et
conservés sous réseau
dans un dossier partagé.
Les documents papiers
sont scannés, ajoutés au
réseau et conservés au
sein du bureau.

Madame FOURET s'autocontrile. Toutefois, en cas de doute ou
de probleme, elle se réfere au chef de burea.

Sylvie GALLAY

02.32.08.93.98

Toutes les gestionnaires
ayant une pratique
moyenne de 10 ans de
gestion au bureau des
concours , chacune delle
est apte & assurer une

Agrégation externe de langues et de lettres
Concours des grandes écoles

CRPE admission

Médecin

suppléance si nécessaire.

IMAG'IN ACAD
création de la mission (objet-lieu-date-consignes  IMAG'IN DGRH
éventuelles Imprimé pour
création éventuelle de Uinterveant s'il w'a jamais &€ nouvel intervenant
payé par la DRFIP acréer dans
Edition - envoi de la convocation IMAG'IN (fiche de
Contréle des déplacement : km, repas, nuitées renseignements,

justificatifs (factures hotel, RIB), cohérence des dates liste des PJ)
et heures de départ et retour
Controle vacations : nombre de copies corrigées,  Rectorat
candidats interrogés,durée des épreuves pratiques  Listes
Transmission sous 45 heures : RIB, Carte vitale, BS, d'émargement
fiche de renseignement

Comvocations

Arrétés de jury

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif et traitement

des frais de déplacement rejetés

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
es SIRH de 'académie et qui n'ont pas de vacations
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou

demande de paiement direct dans CHORUS et forgage dans

GIN

Odile TAILPIED
dec-concours2-caen@ac-normandic. fr

02.31.30.17.91

Personnels d'inspection, de direction +
3éme concours

Agrégation interne (sauf langues)
ADJAENES interne
Jeunesse et Sport : CE.
Assistant social
DEME

Frais des intervenanis des concours nationaux
(IMAG'IN central)

PJ, 1JS, PS

1 n'y apas de suppléant

Dans IMAGIN académique, sur la base des convocation et liste d'émargement, Odile TAILPIED coche le service fait.
Laliste d'émargement permet de procéder & la rémunération en fonction du nombre de copies (bordereau de copie) ou
du nombre de personnes interrogées.

Remboursement des frais déplacement aprés vérification de la saisie par intervenant et si besoin correction ou demande
complémentaire par mail avec vérification des picces justficatives

Dans Imag'in central, il wy a pas de controle pour la rémunération puisque c'est le ministére qui annoe le service fuit et
reinseigne le nombre de copies ou de candidats interrogés. Odile TAILPIED s'assure que le dossier financier est actif
pour procéder a I'export de la rémunération. Si le dossier est inactif, elle demande de constituer un dossier(pour les
intervenants extérieurs). S'il s'agit d'un intervenant dans les bases académiques, elle récupére I' INSEE sur EPP paye et
Fintégre sous IMAG'IN.

Les frais de déplacement sont vérifiés : si la saisie de Uintervenant n'est pas compatible, demande complémentaire de
Justificatis

Le contréle des vacations se fait sur la base du nombre de copies corrigées en fonction du bordereau de copie signé par
Vintervenant et de la liste d'émargement. Pour les jurys d'interrogation orale ou e réunion préparatoire ou
délibération, les intervenants sont payés en fonction de la liste d'émargement.

Pour les intervenants traités dans IMAG'IN acadé TAILI un . vérifie les
piéces justificatives et corrige éventuellement. Pour les intervenants extérieurs du DEME (éducation spécialisée), une
procédure particuliére a été mise en place, Vintervenant envoie un mail @ la gestionnaire, avec les trajets ffectus et les
piéces justificatives ; Odile TAILPIED fait elle-méme la saisie sous IMAG'IN et conserve une copie du_mail ave les
pices justificatives.

Pour les intervenant extérieurs gérés sous IMAG'IN central, Odile TAILPIED, les assiste dans leur démarche en leur
envoyant un dossier financier & compléter ainsi qu'une procédure de remboursement.

Odile TAILPIED procéde elle-méme i la liguidation

IMAGIN
académique,

EPP Paye.

IMAGIIN central,

Le dossier financier
papier est transmis au
service de la DAF et une
version informatique est
enregistrée sous réseau
"DEC piéces
Justifcatives”

Les pices justificatives
des frais de déplacement
sont conservées 5 ans.

La liste d'émargement et
le bordereau de copie
sont également conservés
5ans,

La gestionnaire sautocontrile et la DAF. réception du dossier
financier et la DRFIP assurent un 2éme contrle

Cynthia TACON

02.32.08.93.95

Toutes les gestionnaires
ayant une pratique
moyenne de 10 ans de
gestion au bureau des
concours , chacune delle
est apte @ assurer une

Bibliothécaire et BIBAS

Magasinier

CAPES externe

(Arts/musique/lettres/philosophic)

Capes et Agrégation de musique (surveillants admission)
Agrégation externe d'économie (surveillants admission)
Adjoint interne

DEES/DEETS

suppléance si nécessaire.

R2D2
IMAG'IN ACAD
eréation de la mission (objet-liew-date-consignes  IMAG'IN DGRH
éventuelles Inprimé pour
eréation éventuelle de Uinterveant s'il n'a jamais été ~nouvel intervenant

payé par la DRFIP acréer dans
Edition - envoi de la convocation IMAG'IN (fiche de
Controle des déplacement : km, repas, nuitées, renseignements,

Justificatifs (factures hitel, RIB), cohérence des dates liste des PJ)
et heures de départ et retour Comvocations
Controle vacations : nombre de copies corrigées,  Rectorat
candidats interrogés.durée des épreuves pratiques  Listes
Transmission sous 48 heures : RIB, Carte vitale, BS, ~d'émargement
fiche de renseignement Arrétés de jury

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif., traitement des
Jfrais de déplacement rejetés

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
les SIRH de lacadémie et qui n'ont pas de vacations
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou
demande de paicment direct dans CHORUS et forgage dans

IN

Karinne MONETTE

02.31.30.17.07

Capes interne, CPE interne, CAPET
interne

Agrégation externe (sauf langues et
lettres)

s interne de documentation

S externe (sauf langues et lettres)
:S-DEETS

1 n'y apas de suppléant

Karinne MONETTE convoque les intervenants. A réception des listes d'émargement, elle valide la rémunération aprés

controle du nombre de copies corrigées (en fonction du bordereau de copies) ou du nombre de personnes interrogées

(interrogation orale, réunion préparatoire).

Les frais de déplacement sont remboursés, apres vérification de la saisie de Uintervenant et i besoin, correction ou IMAGIN
demande complémentaire par mail des picces justficatives académique,
Pour les intervenants extérieurs, Karinne MONETTE vérifie les pidces justificatives et la saisie dans IMAG'IN

(correction si besoin) et transmet le dossier financier. Elle procéde, elle-méme, i la liguidation.

Le dossier financier
papier est transmis au
service de la DAF, une
version informatique est
enregistrée dans un
dossier partagé "DEC
piéces justificatives".

Les pieces justificatives
des frais de déplacement,
laliste d'émargement et
les bordereau de copies
sont conservées 3 ans,

Karinne MONETTE contréle les piéces justificatives et la
rémunération.
La DAF contrile le dossier financier transmis

Géraldine AUBERT

02.32.08.94.00

CAPEPS externe
Agrégation interne de langue et autres sections

Toutes les gestionnaires
ayant une pratique
moyenne de 10 ans de
gestion au bureau des
concours , chacune delle
est apte & assurer une

Agrégation et capes externe de musique
(surveillants)

Secy

taire administrative externe de classe normale

Infirmier suppléance si nécessaire.

R2D2
IMAG'IN ACAD
eréation de la mission (objet-liew-date-consignes  IMAG'IN DGRH
éventuelles Inprimé pour
eréation éventuelle de Uinterveant s'il n'a jamais été nouvel intervenant

payé par la DRFIP acréer dans
Edition - envoi de la convocation IMAG'IN (fiche de
Controle des déplacement : k, repas, nuitées, renseignements,

Justificatifs (factures hitel, RIB), cohérence des dates liste des PJ)
et heures de départ et retour Comvocations
Controle vacations : nombre de copies corrigées,  Rectorat
candidats interrogés.durée des épreuves pratiques  Listes
Transmission sous 48 heures : RIB, Carte vitale, BS, ~d'émargement
fiche de renseignement Arrétés de jury

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif traitement des
Jfrais de déplacement rejetés

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
les SIRH de lacadémie et qui n'ont pas de vacations
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou
demande de paiement direct dans CHORUS et forgage dans

GIN

Jenny DENIS
dec-concours3-ca

02.31.30.17.37

dac-normandie.fr

CAFFA

CPLDS

CAPPEI : VAEP CAPPEI
Concours ITRF

Capet externe

ADJAENES externe

SAENES externe et interne classe
supérieure

1 n'y apas de suppléant

Jenny DENIS convogque les intervenants. A réception des listes d'émargement, elle valide la rémunération aprés controle

du nombre de copies corrigées (e fonction du bordereau de copies) ou du nombre de personnes interrogées

(interrogation orale, réunion préparatoire).

Les frais de déplacement sont remboursés, apres vérification de la saisie de Uintervenant et i besoin, correction ou IMAGIN
demande complémentaire par mail des picces justficatives académique,
Pour les intervenants extérieurs, Jenny DENIS vérifie les pidces justificatives et la saisie dans IMAG'IN (correction si

besoin) et transmet le dossier financier. Elle procéde, elle-méme, a la liquidation.

Le dossier financier
papier est transmis au
service de la DAF, une
version informatique est
enregistrée dans un
dossier partagé "DEC
piéces justificatives".

Les pieces justificatives
des frais de déplacement,
laliste d'émargement et
les bordereau de copies
sont conservées 3 ans,

Jenny DENIS controle les pidces justificatives et la rémunération.
La DAF contrile le dossier financier transmis

Sophie COQUISART

02.32.08.94.01

Toutes les gestionnaires
ayant une pratique
moyenne de 10 ans de
gestion au bureau des
concours , chacune delle
DEME est apte & assurer une
Concours ITRF

CAPES externe (langues)

CAPLP interne et externe

SAENES interne de classe normale
Certifications complémentaires

suppléance si nécessaire.

éventuelles IMAGIN ACAD
création éventuelle de linterveant il n'a jamais été IMAG'IN DGRH
payé par la DRFIP Imprimé pour

Edition - envoi de la convocation nouvel intervenant
Contréle des déplacement : km, repas, nuitées acréer dans
justificaiifs (factures hotel, RIB), cohérence des dates IMAGIN (fiche de
et heures de départ et retour renseignements,
Conirble vacations : nombre de copies corrigées, liste des PJ)
candidats interrogés,durée des épreuves pratiques  Convocations
Transmission sous 48 heures : RIB, Carte vitale, BS, Rectorat

fiche de renseignement Listes

Sophie COQUISARD fait la réservation des salles  d'émargement
pour le bureau des concours et transmet les devis & Arrétés de jury

la cellule financiére de la DEC. Madame Bernard  CHORUS.

Jait Uenregistrement de la demande d'achat sur or

CHORUS FORMULAIRE et le service fuit une fois ~ CHORUS CGEUR
que Sophie COQUISARD lui a confirmé que la 202

Christine Bernard

vérification que le dossier financier est actif  traitement des
Jfrais de déplacement rejetés

Traitement particulier des intervenants qui ne sont pas dans
les SIRH de lacadémie et qui n'ont pas de vacations
demande création de numéro tiers CHORUS DT au safd ou
demande de paiement direct dans CHORUS et forgage dans

GIN

Chef de bureau Normandie

Aurélien DECAUX

decd-rouen@ac-normandie.fr

0232089374
Site de CAEN Gestion Académie de Normandie Site de ROUEN Gestion Académie de Normandie
. L correction des épreuves écrites di baccalanréat
L‘h/e/[ fe de bureau adjointe 0 sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021, Le
Référente épreuves anticipées de francais, ey s o 8 o
Ophélie LEGOFF eo—— Sandra MASSON ;’wﬂ’(.’,’: pies descend de SANTORIN vers SANTORIN
I : /” Sy - decd-I-rouen@ac-normandie fr Gestion des épreuves de premidre (27, 76) Por oval, inervenans ensegne sur MAGTN I "MAGTN Aurélien DECAUX procéde & un second conirble si le nombre de candidats renseigné est supérieur 3,60
0231301553 L L P S 02.32.08.93.79 e p R2D2
langue nombre de candidats interrogés
. - Sile nombre de candidats renseigné est supérieur &
Centres étrangers d'Amerique du Nord T e L A
Tes fiches de Ta correction des Gpreuves écrites du baccalarréat
an La convocation est effectuée sous IMAG'IN puis remise a Uinervenant. Quand le service ait est validé par le centre, i BT G T T SR A e
Céline DABANCOURT “ 5t Atestation Assuré + . nombre de copies descend de SANTORIN vers :
Responsable du pole lere Gestion des épreuves de premiére (14, S0,61) @i BRI Santorin, IMAG'IN  copie livret famille ou I L jbazederiy IMAGIN SANTORIN
! e e T Le contrdle pour la rémunération se fait st a Vimport de Cyclades et vérification par rapport aux organisations. Pour ooyt e o g Tania CLOVIS contle s pices jstifcatives e procdded—dec-5-rouen@ac-normandic Gestion des séries STMG /STO2A (76, 27) 01092020, Suformation AT e renseione s G e MAGIN Aurdlien DECAUX procéde & un second contréle s le nombre de candidars renseigné est supérieur & 60
. ; B 30 les déplacements, Tania CLOVIS, centralise les piéces jusificatives b Lesportation. 02.32.08.93.80 Gestion de la série S2TMD T R2D:

Céline DABANCOURT procéde & la validation de ses missions et Tania CLOVIS procéde  leur exportation,

transmis au service
financier par Tania

est assurée par Sandra

MASSON

nombre de candidats interrogés
Si le nombre de candidats renseigné est supérieur a

Agnes THOMAS

02.

30.08.92

Gestion des épreuves de premiére (14, 50, 61)

Céline DABANCOURT

AgnésTHOMAS apére les vérifications, par mission et centre d'examen. Une fois que le chef d'établissement a validé du

service fait, cest Tania CLOVIS qui procéde a la liquidation.

La rémunération étant fonction du nombre de copies corrigées ou du nombre de candidats interrogés, Agnés THOMAS — IMAGIN
contréle le nombre de copies distribuces dans SANTORIN et pour les oraux, vérifie par journée d'interrogation des SANTORIN
intervenans,

Elle contrile également les frais de repas

Agnés THOMAS conserve
un double des fiches de
renseignements + RIB +
Attestation Assuré +
copie livret famille ou
certificat PACS au format
papier.

TaniaCLOVIS contrale les piéces justificatives et procéde &
Fexportation.

Nicolas MARTINEZ

02.32.08.93.82

Gestion des séries STI2D / ST25 / STHR - STL (76, 27)

50 Le o pe 3
‘Lacorrection des épreuves ccrites du baccalauréar

sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021. Le

nombre de copies descend de SANTORIN vers

IMAG'IN SANTORIN
Pour Loral, Uintervenant renseigne sur IMAG'IN le IMAG'IN
nombre de candidats interrogés

Si le nombre de candidats renseigné est supérieur a

40 i

Aurélien DECAUX procéde & un second controle si le nombre de candidats renseigné est supérieur a 60




Tania CLOVIS
Responsable du pole terminale
Référente Imag'in, Cyclades

Epreuve therminale de philosophic
Gestion de la spécialité HLP, des s
STHR (14, 50, 61)

Gestion de la spécialité EPPCS
(Normandie)

Gestion de la série S2TMD - Danse
Spreuves optionnelles de candidats
individuels

La suppléance est assurée par Valérie
GEHENNE

Enission de alintervenant et &
attend le service fuit par le centre examen et Uintervenan p

principal. Une fois la Tania CLOVIS
our pouvoir valider la mission. Puis, elle fait les exportations

une & dews fois par semaine en moyenne, en fonction du volume de fichiers a exporter pour le burea,
Controle rémunération = import de Cyclades + feuille d'émargement et d'interrogation du centre épreuve.
Controle des frais de déplacement = s'l y a des pidces demandées, elle est en charge pour tout le bureat, de contraler — Santorin, Imag'In,

et valider les frais de. + les frais de ses

ou sans piéce justificative. Ele attend

davoir : le ré

pitularif de frais signés, les factures ou tickes justifiant le déplacement + dossier complet pour les

intervenants extérieurs. Feulles d'émargement du centre épreuve pour les missions gérées hors santorin.

chaque gestionnaire procéde & la validation de ses missions
Sfinanciers pour tout le bureau.

s et Tania CLOVIS est en charge de lexport des fichiers

Cyclades

Tania CLOVIS conserve
un double des fiches de
renseignements + RIB +
Attestation Assuré +
copie livret famille ou
certificat PACS
réseau. Le dossier papier
est transmis au service
financier.

Sous

Pour lensemble du bureau, Tania CLOVIS contréle seule la
conformité des pidces justificatives.

Le chef de bureau exerce un contrile,si nécessaire, sur une picce
quine semble pas conforme a Tania CLOVIS.

Axelle MERCIER

02.32.08.93.75

Axelle MERCIER est sur le
poste depuis le 01/09/2021.
Sa formation est assurée
par Sandra MASSON

Baccalauréat Général (76, 27)
Gestion des spécialités Arts - HGGSP - HLP - SES - LLCER -
LLCA

La correction des épreues éerites du baccalauréat
sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021. Le
nombre de copies descend de SANTORIN vers
IMAGIN

Pour Loral, Uintervenant renseigne sur IMAG'IN le
nombre de candidats interrogés

Si le nombre de candidats renseigné est supérieur a
60, le gestionnaire exerce un contrle

SANTORIN
IMAGIN
R2D2

Aurdlien DECAUX procéde a un second contrle si le nombre de candidats renseigné est supérieur & 60

Patricia PIOLET

02.31.30.15.55

Gestion des spécialités LLCER - LLCA - SVT et de
la série STD2A (14, 50, 61
BACHIBAC - ABIBAC- ESABAC - OIB

Tronc commun : LVA - LVB

En cas d'absence de Patricia PIOLET, les
collegues du bureau prennent le relais des
dossiers

La convocation est effectuée sur IMAG'IN' puis remise & Uintervenant. Quand le service fait est validé par le centre,

Patricia PIOLET procéde i la validation.
Le contrale pour la rémunération se fait suite @ limport de
les déplacements, Tania CLOVIS, centralise les piéces justi

Cyclades et vérification par rapport aux organisations. Pour
ificatives.

Patricia PIOLET procéde & la validation de ses missions et Tania CLOVIS procéde a leur exportation,

Santorin, IMAG'IN
et Cyclades

Tes fiches de
renseignements + RIB +
Attestation Assuré +
copie livret famille ou
certificat PAC
transmis au service
financier par Tania
CLOvI

sont

Tania CLOVIS controle les pieces jusificatives et procede &
Texportation.

Manon DUDOUT
decd-13-rouen@ac-normandie.fr

02.32.08.93.76

Bacealauréat Général (76, 27)
Gestion des spécialités Mathématiques - NSI - SVT - SCI - PC (76,
27)

Gestion de la spécialité Biologie-Ecologie

Ta correction des épreuves ecrites du baccalauréat
sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021. Le
nombre de copies descend de SANTORIN vers
IMAGIN

Pour oral, Uintervenant renseigne sur IMAG'IN le

nombre de candidats interrogés

Si le nombre de candidats renseigné est supérieur a
utrdl

SANTORIN
IMAGIN
R2D2

Aurdlien DECAUX procede a un second contrle si le nombre de candidats renseigné est supérieur & 60

Isabelle SCHMOLKA

02.31.30.17.02

Gestion des spécialités Mathématiques - NSI - S1 -
PCet de la série STI2D (14, 50, 61)

Gestion de la spécialité Biologie-écologie
(Normandie)

trone commun : enseignement scientifique
Aménagement d'épreuve

En cas d'absence de Isabelle
SCHMOLKA, les collegues du bureau
prennent le relais des dossiers.

Isabelle SCHMOLKA opére les vérifications, par mission et centre d'examen. Une fois que le chef d'établissement a
validé du service fait, cest Tania CLOVIS qui procéde a la liquidation.

La rémunération étant fonction du nombre de copies corrigées ou du nombre de candidats interrogés, Isabelle
SCHMOLKA controle le nombre de copies distribuées dans SANTORIN. Pour les oraus, elle vérifie par journée

dinterrogation des intervenants et pour les épreuves pratiques (biologie,

ologie...) elle contrdle au nombre d'heures

Santorin, IMAG'IN
Cyclades

Les documents sont
scannés et conservés sou
leur version numérique
sous le résea.

" Tania CLOVIS contrdle les pi

Justificatives et procéde &
Texportation.

Manon LETERME

02.32.08.93.78

Gestion des centres érangers d'Afrique de IOuest
Cote d'lvoire, Guinée, Sénégal, Burkina Faso, Mali, Mauritanie

La correction des épreues éerites du baccalauréat
sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021. Le
nombre de copies descend de SANTORIN vers
IMAGIN

Pour oral, Uintervenant renseigne sur IMAG'IN le
nombre de candidats interrogés

Si le nombre de candidats renseigné est supérieur a
60, le gestionnaire exerce un contrle

SANTORIN
IMAGIN
2D2

Aurélien DECAUX procéde a un second contrile si le nombre de candidats renseigné est supérieur & 60

Brigitte DOLLEY-POULEN opére les vérifications, par mis

ssion et centre d'examen. Une fois que le chef d'établissement

avalidé du service fait, c'est Tania CLOVIS qui procéde & la liguidation.

Seules les pidces

Gestion du Concours Général des Lycées

La correction des épreuves rites du baccalauréat
sont dématérialisées sur SANTORIN depuis 2021, Le
nombre de copies descend de SANTORIN vers

e DOLLEY-POULEN Gestion des spécalités SES - HGGSP, dela série g, oy gupsence. les collogues dit bureau La rémunération étant fonction du nombre de copies corrigées ou du nombre de candidats interrogés, Brigitte DOLLEY- IMAGIN Justficatives de X Sandrine GALLAY (Normandie) IMAGIN SANTORIN ; X ) . o
I rmandie fr STMG (14, 50, 61) Z . Unébergement sont Tania CLOVIS contrile les pidces jusificatives et procéde & rouen@ rmandie fr o , IMAGIN Aurélien DECAUX procéde & un second conirile si le nombre de candidas renseigné est supérieur 60
. . premnent le relais des dossiers. POULEN controle le nombre de copies distribuces dans SANTORIN et pour les oraus, vérifie par journée d'interrogation SANTORIN “ § e T AT o Pour Loral, Uintervenant renseigne sur IMAGIN le
0231.30.15.54 Trone commun : maths, hisoire-géographie, EMC o o conservées en version  'esportation. 02320893 83 Geion des demandes o R2D3
Elle contréle également ls frais de repas. B Si le nombre de candidats renseigné est supérieur &
60, Le gestionnaire exerce un contrile
" Secréariat bureai di baccalanréar
Catherine LOISEAUX
; ’ ) Gestion des demandes de duplicata et elevés de
‘ notes
(DT Attestarions de réussite
Burcau des examens pr eau des examens profes
Alain CROQUET Yohann DOLLE
Chef de by
. @ . e fr Chef de bureau Myriam LESELLIER ro-rouen@ ‘ e fr ¢ bureau Laurent MUSSARD
0231301 02.32.08.95.60.
La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de Les contrdles sont réalisés a différents moments et par différentes " ’
C.FA, professionnels de la spécialité concernée) et réalisée par Gilbert MARIE sous Uapplication Imag'in au v des autorités. Un premier controle est effectué par le chef de centre :"r:‘j::’"f:‘f ’;‘/:\‘,Z::zf;f;‘;{";:’:,;z‘,’”
éléments objectifs présenté dans un tableau d'organisation validés en concertation avec les partenaires en charge de la diinterrogation, de correction, de délibération en collaboration Carreleur mosaiste-couvreur-magon-peintre applicateur de 2 4 e ! e N
Clef de section ' . g W . o ” de CFA. Ces derniers étant des personnels extéricurs Ler contréle : le nombre de copies est fonction des
. mise en place des épreuves d'examen 1B D.D.FPT, Chefs d ) avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le revitement N N . "
eur Production En cas d'absence de moyenne ou de T it e Yo s et Lowl informatique O A P A ” a Education nationale. Nadiége MOTHIE veille a remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
Baccalauréat Professionnel, BP, CAP, MC3 et 4 - longue durée, le chef de bureau b ' o S i ! ooy _ de liquidation et . g g s o as e . . . ce que leur dossier soit & jour. corrections collegiales en établissements
e et constiution de son dossier financier est réalisée. Le dossier complet est ransis a la DAF pour contrdle et transmission ' . Latragabilitéest pernise_troisieme contrdle enliison avec la référente Imag'in de la DEC Carreleur mosaiste-constructeur d'ouvrages en béton armé - Yohann DOLLE e et Via ites Do conte8l - e T e
’ lieres e e et ala DDFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actifle mos suivan. La liguidation ordonnancement .y conservation d'un I gestion des rejets de mise en paiement et des anomalies Métiers du génie civil et habitat constructeur en réseaux de canalisation-consiructeur de routes-  Les autres gestionnaires du " Seog o< e ametrs fa mission, Via nterface Les DSNsomt 2 <onirole : par le gestionnaire
Gilbert MARIE Bois - Batimens - Travauux publics “Services",en associant les gestionnaires = . Gt ety ALt (acte donnant " o e e patement et - onsirucieur en réseaus de canalisarion-consiructeur de routes- - Les autres gesi I MAGIN, e professionnel renseigne le nombre de ., NSO Some controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE
e P o e pourra alors ére effective, e e dowble despidcesen— exemple Naditge MOTHIE conducteurs d'engins : TP et carricres bureaudes EXA PROsont e € e e e IMAGIN scanées et o
: - béniste u secteur concemé la prise em charge di ;i 14 mission réalisce, des le retour des états de frais et des picces jusificatives et fou des états de présence signés, ™™™ X forar papier er r026-rouen rmandie fr susceptibles de remplacer 7> ! e nombre de candidats. Le gestionnaive gy enregistrées sur 2 assure e controlle des rmmerations

Missions ransversales :
Gestion des corrections centralisées de
‘mathématiques et de physique - chimie de niveai 3

référent "archivage” du bureau de la DEC PRO

redéploiement de la gestion.
En cas d'absence courte, les appels des
usagers sont traités par les collegues de
proximité du secteur concerné.

Gilbert MARIE s‘assure que le dossier financier est actif. Il

controle la réalisation du service fait, procéde ensuite a la

liguidation de la mission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de candidats

(orau), durée des interrogations/corrections (pratique).Gi
alexport

lbert MARIE valide ces éléments de rémunération et procéde

Sur demande de Vintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et
exportés aprés contrile des pices justificatives et de la distance la plus courte entre le lieu de mission et celui du

domicile ou d'affectation professionnelle.

résultats de la
liguidation Iordre
de payer) wilisé est
Imagin

numérique enregistré sur
un réseau partage.

1/ Le nombre de copies corrigées indiqué aumoment de la
conception de la mission des commissions de correction, déclaré.
par Uintervenant est controlé et validé par le chef de centre de
correction.

2/ Un second contrile est réalisé par chaque gestionnaire
liguidateur,

02.32.08.95.68

coureur, magon
‘maintenance des bitiments de collectivité - peintre applicateur — sur la gestion en cas de
de revétements - métiers du platre et de Visolation - staffeur besoin

omemaniste - signalétique et décors graphiques

Zinguerie-plaguiste
Missions transversales :

£ oraux de LV facultatives et obligatoires
CAP: correction écrit LV
Référente statistiques

controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement a se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille & la remise en paiement des
frais rejetés

réseau

En cas d'absence de moyenne ou de

La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de

e Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de

de la spécialité

réalisée par L

sous Lapplication Imag'in au vi

FA,
des éléments objectifs i un tableau

validés en conces ec les partenaires en charge de

Lamise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de 'Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissements ...

Loutl informatique

Les control

ont réalisés @ différents moments et par différentes
autorités. Un premier contrale est ffectué par le chef de centre
dinterrogation, de correction, de délibération en collaboration
avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le
gestionnaire en charge de la mise en paiement. La DAF assure un

Attisanat et métiers darts option communication visuelle plu
média - sygtemes numériques option Ab et

Méiers de I'électricité et de ses environnements connectés -
technicien du froid et du conditionnement de lair

Tecnicien de maintenance des systémes énergétiques et climatiques
Technicien en installation des systémes énergétiques et climatiques
Optique lunetterie

Réalisation des produits imprimés et pluri-média option A et B
Techniques dintervention sur installations nucléaires - maintenance.
d industriels - pilote de

Queenie MORIN convoque des professeurs de Iycée
ainsi que des professionnels et des formateurs de
CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs
I'ducation nationale. Queenie MORIN veille i ce

ler contrale : le nombre de copies est fonction des
remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des

i lintervenant est nouveau ou si son dossier financier  ét apuré par la DDFIP, une demande de picces pour la ] .
longue durée, le chef de bureau ” rest S ZECEIC ! st  de liquidation et . troisiéme contrale. Elle assure en liaison avec la DECPROla  Secteur industriel ; Microtechniques - maintenance des véhicules option A, B et C- N . !
. ¢ avec le chef i sect constitution de son dossier financier est réalisée. Le dossier complet est transmis & la DAF pour controle et transmission . emeny L Trasabilité est permise (érente Imag'in de la DEC la gestion des rejts de mise Queenic MORIN e ey T que leur dossier soit a jour.Lorsque le professionnel corrections collégiales en établissements
Baccalauréat Professionnel, BP, CAP, MC3 et 4 "<0"8"5¢ @vec le chef du secteur ala DDFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actifle mois suivant. La liguidation ordonnancement o conservation diun "¢ I8 in de la DECla gestion des rejets de mise en s et eysedily ey indique des frais divers lés aus frais de déplacement Les DSN sont 2éme contréle : par le gestionnaire
Laurence GRIPPON Services",en associant les gestionnaires " (acte donnant i paicmen et des anomalies -prol I-rouen@acnormandie.fr carrosserie - maintenance des matériels option A, B et C , ) . .
Filiéres : ! pourra alors étre effecive " double des picces en a se faire rembourser, le gestionnaire artend les IMAGIIN' scannées et 3eme conirdle : par le chef de bureau Yohann DOLLE. La
prol3-caen@ac-normandie i du secteur concerné la prise en charge du ane . . , ; ) . conformément aux exemple 02.20.08.93.72 Aéronautique option systémes ¢ oy st
Automobile - Métallerie - Plasturgie - Industrie ‘ Une fois la mission réalisée, dés le retour des états de frais et des piéces justificatives et /ou des états de présence signés Sformat papier et Justificatifs avant de valider. R2D2 enregistrées sur DAF2 assure le contrile des rémunérations
02.31.30.17.34 redéploiement de la gestion. ‘ A " résultats de la . Technicien en chaudronnerie industrielle - echnicien outilleur - ! \ b ,
‘! Laurence GRIPPON s assure que le dossier financier est actif. Elle contrale la réalisation du service ait, procéde numérique enregisiré sur . ; ° Le gestionnaire paramétre la mission. Via linierface résea Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
En cas dabsence courte, les appels des iy, 14 iguidation de la mission en remplissant parfos certaines données ( nombre de copies (écits) nombre de iAo Lordre ey iipey 1/Le nombre de copies corrigées indiqués au moment de la tochnicien dusinage - élude e finition de produits industriels IMAG'IN, le professionnel renseigne le nombre de est éditée hebdomadairement e la cellule financicre de la
usagers sont traités par les collegues de 4 5 iy a—— iy ity de payer) utilisé est ey conception de la mission des commissions de correction, déclaré Menuiserie aluminium verre- g o & :
" ! candidats (oraw), durée des interrogationscorrections (pratique). Laurence GRIPPON valide ces éléments de 2 Z e " v . copies et le nombre de candidas. Le gestionnaire DEC (Christine Bernard) veile  la remise en paiemen des
proximité du secteur concerné. e e e Imag'in par Uintervenant est controlé et valideé par le chef de centre de Ourage du bitiment : métalleric - procédeés de I chimie de leau e o S e e
Sur demande de Uintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquides et correetion. des papiers cartons chef de bureau qui exporte vers les sysiémes
R0 12T Cort D12 0 e s ity et Gl O sterice L e o e e e e i3 o et Ce T i i W s e o
iy gy 2/ Un second conirle est réalisé par chaque gestionnaire Métiers de Ia mode option vétements
domicile ou daffectation professionnelle.
liguidateur. MC4:
Technicien en réseau électrique
Technicien en énergie renouvelable option A et B
Technicien en soudage
Mécatronique navale
Missions transversales
Cortection AA et PSE
Métiers de Iélectrorechnique - mainienance industrielle - Frédéric FOUQUAY convoque des professeurs de
y y X matériau souples - chimie Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
Baccalaural Profesionnel BE; CAP, MC3 t 41 de CFA. Ces derniers étant des personnels extéricurs Ler contréle : le nombre de copies est fonction des
e un exemplaire est fourni Electricien a lEducation nationale. Frédéric FOUQUAY veille & remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
Electricié - energérique Pour les professionnels de I'Education Nationale ou hors Education Nationale, Annabelle GOUGEON adresse la oo ’ . o natonae g ) pestetrs i sont sur e
oS e ey ey s au service des finances Composies, plastiques chaudronnés Yohann DOLLE ce que leur dossier soit & jour. corrections collegiales en érablissements
N eled somice Gt R st DAF da ecira o Condacie laon o prodcdn T e e A Lo DS sont 25m conidle - oo gstimnare
Fors e alisées des éprune R sty e e e e o agay  €moiversla DDFIP, un  La gestionnaire sautocontril. Frédéric FOUQUAY Electricien - industries chimigues - plasiurgic bureau des EXA PRO sont IMAGIN, le professionnel renseigne le nombre de  IMAG'N scannées et 3eme conirile : par la cheffe de bureau, Yohann DOLLE.
proll- : - S T O s e o L T L e UGt MAG double papier conservé la DAF et DDFIP assurent un 2éme controle 21 r v Métiers de la fonderie - ATMFC susceptibles de remplacer  copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire  R2D2 enregistrées sur La DAF2 assure le controle des rémunérations

02,

1.30.08.99

éarites de Frangais/Histoire - Géographie de
niveau 3 et

organisation des épreuves orales de controle du
Bacealauréat Professionnel

est réalisé avec Utat de présence et la déclaration Imagin du Chef d'éiablissement. Pour les frais de déplacement,

Annabelle GOUGEON vérifie également la concordance d
résidence administrative.

le-la convocation avec le lieu de résidence et le lieu de

par la gestionnaire et un
exemplaire enregistré sur
serveur.

02.32.08.95.66

Agent de propreté et d'hygicne sur la gestion en cas de
Propreté de l'environnement urbain - collecte recyclage besoin
Production et services en restaurations

Missions transversales
CAP correction PSE-suivi Mantis-statistiques

controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement a se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

réseau Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille a la remise en paicment des
Sfrais rejetés

Murielle KAWA

02.31.30.08.61

Bac pro, BP, CAP, MC3:

Maintenance des équipements industriels
Microtechniques

Environnement nucléaire

CAP Sellier harnacheur

CAP wapissier d‘ameublement

Missions transversales :

Gestion des corrections centralisées des épreuves
darites d'Arts appliqués

En cas d'absence de moyenne ou de
longue durée, le chef de bureau
réorganise avec le chef du secteur
Production”,en associant les
gestionnaires du secteur concerné la prise
en charge du redéploiement de la gestion.
En cas d'absence courte, les appels des
usagers sont traités par les collégues de
proximité du secteur concerné.

La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public

e Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de

C.FA, professionnels de la spécialité concernée) est réalisée par Murielle KAWA, sous Uapplication mag'in au vu des

éléments objectifs présenté dans wn tableau d'organisation

validés en concertation avec les partenaires en charge de la

‘mise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissement ...
Si Lintervenant est nouveau ou si son dossier financier a été apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la
constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis i la DAF pour controle et transmission
ala DDFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actif le mois suivant. La liguidation

pourra alors étre effective.

Une fois la mission réalisée, deés le retour des états de frais et des pieces justificatives et fou des états de présence signés,

Murielle KAWA s'assure que le dossier financier est actif. Elle controle la réalisation du service fait. Elle procéde

ensuite & la liquidation de la mission en remplissant parfois

s certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de
Murielle KAWA valide ces éléments de rémunération

et procede a lexpor.

Sur demande de Lintervenant convoqué,
exportés apres controle des piéces justificatives et de la dist
domicile ou d'affectation professionnelle.

es frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liguidés et

tance la plus courte entre le liew de mission et celui du

Loutil informatique
de liguidation et
d'ordonnancement
(acte donnant
conformément aix
résultats de la
liguidation Iordre
de payer) uilisé est
Imagin

e tragabilité est permisel

par la conservation d'un
double des picces en
format papier et
nmumérique enregistré sur
un réseau partagé.

Les control

s sont réalisés a différents moments et par différentes
autorités. Un premier contrale est ffectué par le chef de centre
dinterrogation, de correction, de délibération en collaboration
avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le
gestionnaire en charge de la mise en paiement. La DAF assure un
oisieme controle. Elle assure en liaison avec la DECPRO la
référente Imag'in de la DEC la gestion des rejets de mise en
paiement et des anomalies,

exemple

1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumoment de la
conception de la mission des commissions de correction, déclaré
par Lintervenant est contrlé et validé par le chef de centre de
correction.

2/ Un second contrile est réalisé par chaque gestionnaire
liguidateur.

Métiers de la gestion

et structures métalliques - métiers des matériaux

souples. de Iénergétique et de l'imprimerie
Marie CARPENTIER

02.32.08.95.56

BR:
fleuriste-métallier-monteur en installation du génie climatique et
sanitaire

Yohann DOLLE
Les autres gestionnaires du
bureau des EXA PRO sont
susceptibles de remplacer
sur la gestion en cas de

A . ; besoin
thermiques - métiers de la mode vétement flow-metier du pressing -

métier de la blanchisserie - sérigraphie industrielle
MC3:
‘maintenance en équipement thermique individuel

employé de vente-employé de commercefleuriste-RICS option
chaudronnerie-RICS option soudage-serrurier métallier -
monteur en installations sanitiares-monteur en installations

Marie CARPENTIER ~convoque des professeurs de
Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
de CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs
a lducation nationale. Marie CARPENTIER

veille & ce que leur dossier soit @ jour.

Le gestionnaire paramétre la mission. Via Uinterface
IMAG'IN, le professionnel renseigne le nombre de
copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire
controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement a se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

IMAGIN
2D2

ler contrale : le nombre de copies est fonction des
remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
corrections collogiales en établissements

2éme controle : par le gestionnaire

3éme controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE

La DAF assure le contrile des rémunérations

Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille a la remise en paicment des
Sfrais rejetés

Les DSN sont
scannées et
enregistrées sur

Anne LEBOUTEILLER

02.3130.17.83

Cheffe de section : Secteur service
Baccalauréat Professionnel CAP et MC3 :

Filires :

Accompagnement soins/service ¢ la personne -
Service proximité vie locale - Petite enfance - EP1 et
EP3 des assistant(e)s maternel(le)s - Aide & domicile
BP: Préporateur en pharmacie

Missions transversales :

Correspondante informatique du bureau des
examens professionnels de niveau 3 et 4
Coordinatrice 51 du bureau DECPRO

Référente de l'application “Cyclades" des examens
professionnels de niveau 3 et 4

- suivi MANTIS

En cas d'absence de moyenne ou de
longue durée, le chef de "Services”
réorganise avec le chef du secteur *,en
associant les gestionnaires du secteur
concerné la prise en charge du
redéploiement de la gestion.

En cas d'absence courte, les appels des
usagers sont traités par les collegues de
proximité du secteur concerné.

La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public,

C.FA, professionnels de la spécialité concernée) est réalisée par Anne LEBOUTEILLER sous Uapplication Imag in au vu

e Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de

des éléments objectifs i un tableau

validés en concer ec les partenaires en charge de

lamise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de 'Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissement ...

Si Uintervenant est nouveau ou si son dossier financier a é

 apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la

constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis & la DAF pour controle et transmission

ala DRFIP qui validera la création au vu des PJ présentées
pourra alors érre effective.

s. Le dossier devient actif le mois suivant. La liquidation

Une fois la mission réalisée, deés le retour des états de frais et des piéces justificatives et fou des états de présence signés

Anne LEBOUTEILLER s'assure que le dossier financier est actif. Elle controle la réalisation du service fait. Elle procéde

ensuite & la liguidation de la mission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de
candidats (oraux), durée des interrogations/corrections (pratique). Anne LEBOUTEILLER valide ces éléments de

rémunération et procéde a export

Sur demande de Uintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et

exportés aprés controle des piéces justificatives et de la dist
domicile ou d'affectation professionnelle.

tance la plus courte entre le liew de mission et celui du

Loutil informatique
de liguidation et
d'ordonnancement
(acte donnant
conformément aix
résultats de la
liguidation Iordre
de payer) wilisé est
Imagin

La tragabilité est permise
par la conservation d'un
double des pidces en
Jformat papier et
numérique enregistré sur
un réseau partagé.

Les controles sont réalisés a différents moments et par différentes
autorités. Un premier contrale est ffectué par le chef de centre
dinterrogation, de correction, de délibération en collaboration
avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le
gestionnaire en charge de la mise en paiement. La DAF assure un
troisiome contrile. Elle assure en liaison avec la DECPRO la
référente Imag'in de la DEC la gestion des rejets de mise en
paiement et des anomalies.

exemple

1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumoment de la
conception de la mission des commissions de correction, déclaré
par lintervenant est contrlé et validé par le chef de centre de
correction.

2/ Un second contrile est réalisé par chaque gestionnaire
liguidateur.

Métiers du sanitaire et social - Matiére et structure bois
Alexandra LEGUAY

02.32.08.95.67

“harpentier bois - menuisier

AEPE-EPI et EP3 des AMA

Arts du bois option C - ébénisste - menuisier en sitges -
Menuisier fabricant de menuiserie mobilier et agencement -
menuisier installateur

Yohann DOLLE
Les autres gestionnaires du
bureau des EXA PRO sont

D s boi en de remplacer
décor - tapissier omementiste - encadreur - maroquinerie - tapissier sur la gestion en cas de
ameublement en décor - apissier en ameublement en sitge besoin

MC3:
‘Aide & domicile

Missions transversales :

CAP : comection des erits d'AA.

Alexandra LEGUAY convoque des professeurs de
Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
de CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs
a'Education nationale. Alexandra LEGUAY veille
ace que leur dossier soit a jour,

Le gestionnaire paramétre la mission. Via Uinterface
IMAG'IN, le professionnel renseigne le nombre de
copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire
controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement a se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

IMAGIN
R2D2

ler contrale : le nombre de copies est fonction des
remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
corrections collogiales en établissements

Les DSN sont  2éme contrale : par le gestionnaire

scannées et 3éme controle : parle chef de bureau Yohann DOLLE

enregistrées sur La DAF2 assure le contrdle des rémunérations

réseau Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille & la remise en paicment des
Sfrais rejetés




Baccalauréat Professionnel, CAP et MC3 :
Filires :

Hétellerie, Restauration

BP : Arts de fa Cuisine - Arts du Service et de la
Commercialisation

Missions transversales

Gestion des corrections centralisées des épreuves
éerites d'économie-gestion du Baccalauréat

Maud GOUBIN-MARGUERITTE

02.3130.16.51

En cas d'absence de moyenne ou de
longue durée, le chef de "Services”
réorganise avec le chef du secteur ",en
associant les gestionnaires du secteur
concerné la prise en charge du
redéploiement de la gestion.

La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public de Lycée Professionnel Privé sous contra, formaeurs de

de la spécialité réalisée par Maud G ITTE sous Vapplication

Imag'in au vu des éléments objectifs présenté dans un tableau d’organisation validés en concertation avec les partendires
en charge de la mise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de 'Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs
dénablissement...).

Si Vintervenant est nouveau ou si son dossier financier a été apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la
constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis & la DAF pour controle et transmission
ala DRFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actif le mois suivant. La liquidation
pourra alors érre effective.

Une fois la mission réalisée, dés le retour des états de frais et des piéces justificatives et fou des états de présence signés

Les controles sont réalisés a différents moments et par différentes
autorités. Un premier contrle est effectu par le chef e centre
de correction, de

avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le

s charge de la mise en paiement. La DAF assure un
roisiéme controle. Elle assure en liaison avec la DECPRO la

re/emne Imag'in de la DEC la gestion des rejets de mise en

paiement et des anomalies

exemple

Louil informatique
de liguidation et
dordonnancement
(acte donnant
conformément aux
résultats de la

La tragabilité est permise
par la conservation d'un
double des picces en
format papier et
nmumérique enregistré sur

Péle CAP/MC3/BP.

Métiers de I /Hotellerie/

BP
Arts de la cuisine + Arts du service et commercialisation en
restauration + boucher+charcutier +boulanger

Mathieu FERCOQ

02.32.08.95.62

Commercialisation et service en hovellerie restauration -

chocolatier-primeur-crémier

Mathieu FERCOQ convoque des professeurs de
Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
de CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs
aU'Education nationale. Mathieu FERCOQ veille a
ce que leur dossier soit a jour.

Le gestionnaire paramtre la mission. Via linterface
IMAGIIN, le professionnel renseigne le nombre de
copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire
contrale et valide les frais de rémunération. C'est le

Yohann DOLLE.
Les autres gestionnaires du
bureau des EXA PRO sont
susceptibles de remplacer
sur la gestion en cas de

IMAGIN
2D2

Les DSN sont
scannées et
enregistrées sur

ler contrile : le nombre de copies et fonction des
remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
corrections collégiales en établissements

eme contrile : par le gestionnaire
3éme controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE
La DAF2 assure le controle des rémunérations
Une liste automatique des rejets des frais de déplacement

Professionnel En cas d'absence courte les appels des  Maud GOUBIN-MARGUERITTE s'assure que le dossier financier est actif Elle controle la réalisation du service fait. liguidation lordre ; 1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumoment de la . . chef de bureau qui exporte vers les systémes est éditée hebdomadairement e la cellule financiére de la
. ; § 5 ¢ ; p e wn réseau partage. A Employé barman-employé traiteur-cuisinier en dessert de besoin e ¢
Responsable de la gestion centralisée des candidats usagers sont frités par les collogues e Elle procéde ensuite & la liquidation de la mission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copies (écris). — de payer) uiilisé est conception de la mission des commissions de correction, déclaré o e v e ¥ v financiers pour liquidation. DEC (Christine Bernard)) veille a la remise en paiement
détenus en maison d'arrét ou en centre de détention proximité du secteur concerné. ‘nombre de candidats (orawx), durée des interrogations/corrections (pratique). Maud GOUBIN-MARGUERITTE valide  Imag'in. par Uintervenant est contrdlé et validé par le chef de centre de A "ammf - & © Lorsque le professionnel indique des frais divers liés des frais rejetés.
Suivi et controle de lenregistrement des ces éléments de rémunération et procéde a lexpor. correction. P aw frais de déplacement a se fuire rembourser, le
déclarations des secrétariats d'examen(s)/Imag'in Sur Mumd{ del R G (1 frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et ~ o @it e gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.
exportés apres contrile des piéces justificatives et de la distance la plus courte entre le liew de mission et celui du 2/ Un second contréle est réalisé par chague gestionnaire e — o
domicile ou d'affectation professionnelle. liquidateur. &
La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de s o A e
C.EA, professionnels de la spécialité concernée) et réalisée par Ingrid GUIBOUX sous Uapplication Imagin au vu des cutoriés Un premies conoe s "7“ i e o Alexandre NIQUET convoque des professeurs de
Baccalauréat Professionnel, BP, CAP et MC3 éléments objectifs présenté dans un tableau d'organisation validés en concertation avec les partenaires en charge de la e e o e W S o Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
Filieres . mise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de 'Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissement ... B o cccond g Py 02 A G dermicrs)élant des persemnels extéricurs bbb e s
" En cas dabsence de moyenne ou de ' " Loutil informatique G N B e s i A
Esthétique - Cosmétique - Parfumerie - Coiffure Si lintervenant st nouveau ow si son dossier financier a été apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la BP: aI'Education nationale. Alexandre NIQUET veille a remontées des inspecteurs qui sont sur le errain lors des
N , longue durée, le chef de bureau s ; : de liquidation et . roisiéme contréle. Elle assure en liaison avec la DECPRO la N § 2
Hygicne et propreté reosaanise v o chf o sectur consitution e son dosser financier s réalisé Le dosser complr et ransmis  la DAF pour contril e sransmission WO Laragabitéestpermise I, B e e TR el D Coiffure - esthétique - cosmétique parfumerie -Préparateuren  Yohann DOLLE ce que leur dossier soit d jour corrections collegiales en établissements
CAP : Assistant technique en miliu familial et - ala DRFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actifle mois suivant. La liquidation parla conservarion dan "¢7¢11¢ Imag'in de la DEC la gestion des rejts de mise cn Métiers du paramédical et des soins personnels pharmacie Les autres gestionnaires du_Le gestionnaire paraméire la mission. Via Uinterfuce Les DSN sont 2éme controle : par le gestionnaire

lngm‘l GUIBOUX

"Services",en associant les gestionnaires

(acte donnant paicment et des anomalies

collectif e e o o POUTT alors tre ffective onformiment g ol despicces en o Alexandre NIQUET bureau des EXA PRO sont IMAG'IN, le professionnel renscigne le nombre de  IMAG'IN scannes et 3eme controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE
B . Production et service en restauration (rapide, - o 8¢ U Une fois la mission réalisée, dés le retour des états de frais et des pidces justificatives et fou des états de présence signés, format papier et GHHD dec-pro3-rouen@ac-normandie.fr Métiers de la coift étig rfumerie b remplacer  copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire  R2D2 enregistrées sur La DAF2 assure le controle des rémunérations
02.31.30.16.99 collective, caféiaria) redéplolement de la gestion Ingrid GUIBOUX e que le dossier financier est acti. Elle contrale la réalisation di ¢ fait. Elle procd: rsulats de la e enreeitiné O D lalgesi Gl W corlsDLa e vetile Ped ol el drindratioet| Clest 12 o Wt S e bt s

collecive cafétaria oeos diabnce coe o appelsdes 67140 Stasare que e dossier fnancie st actf Elle conole aralstion dservice u.Elprocéde (USSR g congi s 02.32.08.95.99 aployé technique de laboralo el G EC R T e G - n st udomatiue des ejs des fas de deplacemen
Missions transversales § ensuite @ la qudﬂlmn de lamission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de ¢ un réseau partagé. - besoin chef de bureau qui exporte vers les sysiémes est dditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
et centralisces des épreuves 548073 SONI1Faités par les collégues de s o ke S de payer) uiilisé est conception de la mission des commissions de correction, déclaré T finane T o e A e v
Giestion des corrections centralisces des CPrewes o iy du secteur concerné. urce des ¢ R vatide ces clements de Imag'n. par Uintervenant est controlé et validé par le chef de centre de oL e oupe, con e A . e Bernard) vetfle @K remise en paiement ex
éerites de prévention, santé, environnement de rémunération et procéde a lexpori. o Missions transversales Lorsque le professionnel indique des frais divers liés frais rejetés.
niveau 3 et Sur demande de Lintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et correction. Référent de la VAE et suivi du protocole pour tous les niveaux (3 aux frais de déplacement é se faire rembourser, le

exportés apres controle des pidces justificarives et de la distance la plus courte enire le liew de mission et celui du O S e d) gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

il o dafecation professomell 2/ Un second controle est réalisé par chague gestionnaire

Les controles sont réalisés a différents moments et par différentes
‘Baccalauréat Professionnel, BP, CAP et MC3 La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de i ! XTEaT s et par différent ‘Agent technique de prévention et de sécurité
e C.FA,pro s i A L A At - autorités. Un premier controle est effectué par le chef de centre Isabelle DEMARD convoque des professeurs de
ot P o cpplcarion fmag In it i s dinterrogation, de correction, de délibération en collaboration " Iycée ainsi que des professionnels et des formateurs
Logistique - Organisatin de transpor de éléments objectifs présenté dans un tableau d'organisation validés en concertation avec les partenaires en charge de la " o accueil et de conduite routidre-conducteur livieur de ' . ;
P it routitne . Déménag e des gprouyes (ismerttnss do PEAetion Nofloade, DUDLF PTGk 4 feblicint o ) avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le e de CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs Ter controle : le nombre de copies est fonction des

marchandises - conduite routiére - DAMENASENT gy cqs dabsence de moyenne ou de X U e g O e EA IO Ly ey e Loutl informatique estionnaire en charge de la mise en paiement. La DAF assure un andis a UEducation nationale. Isabelle DEMARD veille & remontées des inspecteurs qui sont sur le errain lors des
Méiers de la sécurité oo e Si lintervenant est nouveau ou si son dossier financier  été apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la et /‘ e e e o DECPRO e conducteur routier marchandises-consiructeur des carrosseries - T e oretes o e
TMS : Techniques de I'habillage 8 LS “ 'quidatio La tragabilité est permise c “ cla en sidges - atériel Yohann DOLLE cea © aJour. corrections collegia

Concours Générale des Métiers Normands
Technicien en chaudronnerie industrielle
Validation des acquis de l'expérience des diplomes
professionnels de niveau 3 et 4

Mission transversale

Gestion des convocations des Présidents de jurys
de Baccalauréat Professionnel

Aménagement d'examens

Christine LELION

réorganise avec le chef du secteur

"Services",en associant les gestionnaires
du secteur concerné la prise en charge du

redéploiement de la gestion.

En cas d'absence courte, les appels des

usagers sont traités par les collegues de

proximité du secteur concerné.

constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis i la DAF pour controle et transmission
a la DRFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actifle mois suivant, La liquidation
pourra alors étre effective

Une fois la mission réalisée, dés le retour des états de frais et des pieces justificatives et fou des états de présence signés,
Christine LELION sassure que le dossier financier est actif. Elle controle la réalisation du service fait. Elle procéde
ensuite & la liguidation de la mission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de

Christine LELION valide ces éléments de

rémunération et procéde a l'export.
Sur demande de intervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et
exportés apres controle des pidces justificatives et de la distance la plus courte entre le liew de mission et celui du
domicile ou d'affectation professionnelle.

d'ordonnancement référente Imag'in de la DEC la gestion des rejets de mise en
paiement et des anomalies.

exemple

par la conservation d'un
double des picces en
format papier et
mumérique enregistré sur
un réseau partagé.

(acte donnant
conformément aix
résultats de la
liguidation Iordre
de payer) wilisé est
Imagin

1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumoment de la
conception de la mission des commissions de correction, déclaré
par lintervenant est contrlé et validé par le chef de centre de
correction.

2/ Un second contrile est réalisé par chaque gestionnaire
liguidateur.

Métiers de la

des matériels et des

ABC - maintenance des véhicules option A B C -maroquinerie -

Isabelle DEMARD

02.32.08.93.08

peinture en carrosserie - réparation des carrosseries - opérateur
service relation client livraison - opérateur logistique - agent de
sécurité - gardien dimmeuble

Tournage ameublement en décor

moteurs diesel et de I
Missions transversales
AP : orauxde franais et dhistoire-géographie
BP : correction de IECM
CAP: correction du frangais

Le gestionnaire paramétre la mission. Via Uinterface
IMAG'IN, le professionnel renseigne le nombre de
copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire
controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement & se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

Les autres gestionnaires du
bureau des EXA PRO sont
susceptibles de remplacer
sur la gestion en cas de
besoin

IMAGIN
2D2

Les DSN sont
scannées et
enregistrées sur

2éme controle : par le gestionnaire
3éme controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE

La DAF? assure le contrile des rémunérations

Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille & la remise en paiement des
Sfrais rejetés

Baccalauréat Professionnel, CAP, MC3 et MC4 :
Filieres

BCP : AGORA - Meétiers de laccueil - métiers du
commerce et de la vente

BP- CAP flewriste

CAP : métiers du football/EPC

MC4 : Animation et gestion de projet dans le

Anne LETELLIER

En cas d'absence de moyenne ou de
longue durée, le chef de bureau
réorganise avec le chef du secteur
Production”,en associant les
sestionnaires du secteur concerné la prise

La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de
C.FA, professionnels de la spécialité concernée) est réalisée par Anne LETELLIER sous Iapplication Imag'in au vu des
éléments objectifs présenté dans un tableau d'organisation validés en concertation avec les partenaires en charge de la
‘mise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissement ...

Si Vintervenant est nouveau ou si son dossier financier a é apuré par la DRFIP, une demande de pieces pour la
constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis i la DAF pour controle et transmission
a la DRFIP qui validera la création au vu des PJ présentées. Le dossier devient actifle mois suivant, La liuidation
pourra alors étre effective
Une fois la mission réalisée, deés le retour des états de frais et des pieces justificatives et fou des états de présence signés,

autorités. Un premier contrle est effecu par le chef e centre
de correction, de

avec les Inspecteurs présents sur site. Un second est réalisé par le

gestionnaire en charge de la mise en paiement. La DAF assure un

troisiéme contrile. Elle assure en liaison avec la DECPRO la

référente Imag'in de la DEC la gestion des rejets de mise en

paiement et des anomalies

exemple

Loutil informatique
de liguidation et
d'ordonnancement
(acte donnant
nformément aux

La tragabilité est permise
par la conservation d'un
double des picces en
format papier et

Pole BCPIMC4/BMA/DTMS
Métiers du tertiaire
Catherine BARIL

Logistique - transport - commerce - ARCU - vente - gestion
administration - métiers de la sécurité

M4

Catherine BARIL convoque des professeurs de lycée
ainsi que des professionnels et des formateurs de
CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs
IEducation nationale. Catherine BARIL veille & ce.

Yohann DOLLE. que leur dossier soit a jour.

Les autres gestionnaires du_Le gestionnaire paraméire la mission. Via Uinterface

bureau des EXA PRO sont  IMAG'IN, le professionnel renscigne le nombre de

susceptibles de remplacer — copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire

IMAGIN
R2D2

Les DSN sont
scannées et
enregistrées sur

ler contrale : le nombre de copies et fonction des
remontées des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des
corrections collégiales en établissements

2éme controle : par le gestionnaire

Séme controle : par le chef de bureau Yohann DOLLE
La DAF2 assure le controle des rémunérations

30.17.93 e e e e St e 1 Wt B s Sy Sy sy B T 2 T G T § dec-prol-rouen@ac-normandi ‘Animation et gestion des projets dans le secteur sportif TG Gl G B e e (el G U e OO s
En cas d'absence courte,les appels des liguidation lordre . 1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumomentdela  02.32.08.93.71 s P :
MC3 : Vendeur conseil en alimentarion A la liguidation de la mission en remplissant parfois certaines données ( nombre de copes (écrits), nombre de candidars 4" réseau partagé. . Missions transversales : besoin chef de bureau qui exporte vers les systémes est éditée hebdomadairement et la cellule financiere de la
o . usagers sont traités par les collégues de de payer) iilisé est conception de la mission des commissions de correction, déclaré i !
Missions ransversales : Gestion des corrections 057" 3 A1ES P 63 < (oraws), durée desinerrogations/correction (pratque) Anne LETELLIER.valide ces ééments de rémunération et e e e e et financiers pour liguidation. DEC (Christine Bernard) veile a a remise en paiement des
centralisées des épreuves écrites d'économie - droir " ! procéde a lexport. o Byttt st conrol€ eralidepar e chef de centre e Correction éco-gestion - éco - droit Lorsque le professionnel indiue des frais divers liés frais rejetés.
du Baccalauréat Professionnel Sur demande de Uintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et correction. Langues vivantes obligatoires et facultatives aux frais de déplacement é se faire rembourser, le
exportés aprés contrale des pidces justificatves et de la distance la plus courte entre le liew de mission et celui du o Section européenne gestionnaire attend les jusificarifs avant de valider:
' 2/ Un second contrile est réalisé par chague gestiomnaire
domicile ou d'afectation professionnelle
BMA : Evéniste
DTS : Machiniste consiructeur
BCP : Méticrs du cuir opi uineric t chaussures
Baccalauréat Professionnel, CAP ET MC3 : " i = Mo 1 onon meduere o "
Filiéres La convocation des acteurs (professeurs de Lycée Public, de Lycée Professionnel Privé sous contrat, formateurs de Les coniroles sonsréalisés & dfférens momenss et par différentes hygitne propre sérliation gestion des pollutions et prtection
: seurs : - “ autorités, Un premier contrdle est effectué par le e de centre de Tenvironnement Bio-industric de ransformation Technici
industries graphiques - techniques de limage C.FA, professionnels de la spécialité concernée) est réalisée par Béatrice MORIN sous Uapplication Imag'in au vu des BT Ui irle est effectué p of de cent ¢ tenvironnement Bio-industric de transformation Technicien en Thomas COURTOIS convoque des professeurs de
. el : ! de correction, de prothese dentaire Services de proximié et vie locale !
BP : librairie dléments objecifs présenté dans un tableau d'organisation validés en concertation avec les partenaires en charge de la OO T D X e e o Icée ainsi que des professionnels et des formateurs
Missions transversales : responsable de la gestion . mise en place des épreuves d'examen (Inspecteurs de I'Education Nationale, D.D.F.P.T, Chefs d'établissement ... , ey L ! ! o e g— : = de CFA. Ces derniers étant des personnels extérieurs 2e contrile : le nombre de copies est fonction des remontées
! En cas d'absence de moyenne ou de ‘ wation N ‘ Louil informatique A i P B Esthéique - cosmétique - parfumerie Perruquier Posticheur - de O s .
cenraise des orau de langues vivanis (AP, BP, ) 6 RS SO T Si intervenant est nouveau ou s son dossier financier a été apuré par la DRFIP, une demande de piéces pour la o e e & I'Education nationale. Thomas COURTOIS veille a des inspecteurs qui sont sur le terrain lors des corrections
Baccalauréat Professionnel) et Histoire- 8! constitution de son dossier financier est réalisé. Le dossier complet est transmis & la DAF pour contréle et transmission ‘- La tragabilité est permise "¢ fers Yohann DOLLE ce que leur dossier soit & jour. collégiales en établissements
: réorganise avec le chef du secteur “ ‘ P dordonnancement et mag i e DEC I gestion des s de ise o & - A Aménagement et finition du bitiment ) o ¢
oo Géographie, Education morale e civique du CAP #0785 ¢ 1e hef di e Lo DRFIP qui validera L réaron v des P preésents Ledosser devientacifl mos sivan.La liuidaton A o conservaion dan 175 e IR 0 DF ecteur ehmion o timent - reanenton e rlstion d gro gy 163 eS estonnaires . Le gestionnaire paramétr a mission. Via Lnefuce Les DSN sont 2eme controle : par le gestionnaire
tce MOKI ) ) Gestion descorrections centraisées des preumes |+ MO L pourra alors e efective oomimens . doubledespizcesen e Thomas COURTOIS A burea des EXA PRO sont IMAG'IN, le professionnel renseigne le nombre de IMAG'IN. scannées et 3eme contrile : par le chef de bureau Yohann DOLLE
e e B A @ i rouen@ " e fr P! susceptibles de remplacer  copies et le nombre de candidats. Le gestionnaire ~ R2D3 enregistrées sur La DAF2 assure le controle des rémunérations

éarites de langues vivantes du CAP
Gestion des épreuves de langues vivantes et du
domaine général des épreuves de remplacement de
septembre

Référente "Program Qualif"

Référente des envois et retours des diplomes en
établissement

Référente DECPRO du suivi et du développement
de I'intranet "érablissement”

02.31.30.17.01

en charge du redéploiement de la gestion.
En cas d'absence courte, les appels des
usagers sont traités par les collégues de
proximité du secteur concerné.

Une fois la mission réalisée, dés le retour des états de frais et des piéces justificatives et fou des états de présence signés
Béatrice MORIN sassure que le dossier financier est actif. Elle controle la réalisation du service fait. Elle procéde
ensuite & la liquidation de la mission en remplissant parfos certaines données ( nombre de copies (écrits), nombre de
candidats (oraux), durée des interrogations/corrections (pratique). Béatrice MORIN valide ces éléments de
rémunération et procéde a lexport

Sur demande de Uintervenant convoqué, des frais de déplacement avec parfois certains frais divers sont liquidés et
exportés aprés contrile des pices justificatives et de la distance la plus courte entre le lieu de mission et celui du
domicile ou d'affectation professionnelle.

format papier et

résultats de la .
numérique enregistré sur

liguidation Uordre 7 i 1/ Le nombre de copies corrigées indiqués aumoment de la
e payer) uilisé est " "¢ PATIOSE conception de la mission des commissions de correction, déclaré.
Imagiin par Uintervenant est controlé et validé par le chef de centre de

correction.

2/ Un second contrile est réalisé par chaque gestionnaire
liguidateur,

02.32.08.93.73

Etude et réalisation dagencement Technicien constructeur bois -
Technicien de fabrication bous et matériaux associés

Technicien menuisier agenceur - Technicien de scierie - Technicien
‘géométre et topographe - Travaux publics

Missions transversales

Référent Cyclades / suivi Mantis
intermédiaire LSL

Référent statistiques

Correction Frangais et Histoire géographie
Pratiques Maths/Sciences

Epreuves de controle.

sur la gestion en cas de
besoin

controle et valide les frais de rémunération. C'est le
chef de bureau qui exporte vers les systémes
financiers pour liquidation.

Lorsque le professionnel indique des frais divers liés
aux frais de déplacement a se faire rembourser, le
gestionnaire attend les justificatifs avant de valider.

réseau

Une liste automatique des rejets des frais de déplacement
est éditée hebdomadairement et la cellule financiére de la
DEC (Christine Bernard) veille & la remise en paicment des
Sfrais rejetés.

Site de CAEN Site de ROUEN
XXXX Cheffe de burea
Clheffe de bureau .
e M [ONMOUSSEAL] fe ) Myriam LESELLIER dec-sup-rouen@ac-normandie. fr Conception et itsion des sujets des épreuves orales de LVE  Laurent MUSSARD
« ? Aménagement aux épreuves
02.32.08.93.86 BTS
02.31.30.16.24.
pour les intervenants de I'Education Nationale et les intervenanis extérieurs, controle du service fait .
(organisation - états de présence signés - nombre de copies divisé par nombre intervenants) IMAGIN et e AT e intervenants sont des intervenans extérieurs. Le
Anne BAKKER sence s iy jonnaire sautocontrdle. ices info organisatio bre de candida <op
ne Les collégues et Cécile ABADIE- Pour les déplacements, contrdle des piéces justificatives et cohérence avec organisation pour dates ef heures. VIATIQUE . Legestionaire stautoconirle. Cohe) TS Services informatiques aux organisations nombre de candidats e de coples tombent de
O ie.fr T R Tl (Santorin s comprer. POUPIE canné s réscau La DAF assure un 2ime conirile e fir Comptabilité et gestion VIATIQUE dans IMAG'IN
2313015356 BIS Tertiaires - DCS. Controle etfou création des dossiers et conirdle des piéces jusificatives session 2022) 232059370 f,“",,”,‘,'”l OO D e “”‘f’f":,,‘“ i “,“'“";f”' o /””_f"””, dutablea
Une fois les dossiers vérifiés et complétés, export vers service financier pour liquidation Sl sl st
fo ST G f I DSCG (organisation + duplication et mise sous pli des sujets)
our les intervenants de I'Education Nationale et les intervenants extérieurs, contréle du service fait (organisation, listes DG,
i e e e e oo VLIt BT Autres spécialités du secteur tertiaire Management en e intervencants sont des intervenans extérieurs. Le
Sylvie MICHEL N LI 2 = ‘nombre de copies Le gestionnaire sautocontrole. Jérémy MARIETTE 2 = — ‘nombre de candidats et de copies tombent de
Les collégues et Cécile ABADIE- contréle des pieces justificatives (factures héel, train, péages.). ¢ B | - Harellerie-Restauration -
v e i RISe o i el MONMOUSSEAU Pour les nouveaux dossiers des intervenants extérieur, contréle supplémentaire des dossiers créés recus par courrier corrigées), sous resea LEDEE s e p_e ; "’ L (organisation + duplication, assemblage et mise sous pli des RTio i o
02.3130.16.80 DTSIMRT > e ; .  ap— . R SANTORIN & 02.32.08.93.88 S 4 faripany Le controle se fait également en fonction du tableau
DEersh postal oumail, scan des dossiers et enregistrement dans un dossicr partagé: B sujers des éprueves pratiques) e et ey
& chaque gestionnaire fait ses exports vacations et déplacements Soper e session BT B D (SR,
BTS Notariat Commerce international
ARCE
Négociation et Digitalisation de la Relation Client
. N o . IMAGIN, - Travaux Publics Les intervenants sont des intervenants extérieurs. Le
Richard SUBERBIELLE P Les autres gestionnaires du bureau des v+ 5125 PELLE e e conle d e “J":Lf”,’,"’;f;("‘:‘f‘”f““‘":/”::’”:\”::‘f:,ﬁ“/:‘:"’"’,’f fotal e <onies yiaTigu, omsomation des Le gestionnaire s'autoconirdle. Jessy VADELEAU Economie Socisle Faniliale nombre de candidats e de copies tombent de
-sup3-caen@ac- e fir e BTS et Cécile ABADIE- "':“ e mm{;{ " M’;Mw‘fu’x o ] SUHEZBIELLE POUT SANTORIN @ nenmonts sous résequ 4 DAF assure un 2eme controle up13-rouen@ac-nor e fir Communication - Communication et indusiries graphiques- VIATIQUE dans IMAG'IN
. MONMOUSSEAU e avecun PP P - il compter de la ¢ b 02.32.08.93. 89 Métiers de audiovisuel Le contréle se fait également en fonction du tableau
& a session 2022 Opticien lunetier - Photographie Services et prestations des de service (proratisation par correcteur)
secteurs sanitaire et social
Métiers de I'esthétique cosmétique parfumerie / Tourisme
Diplome Technicien Supérieur Imagerie
Médicale Radiologie Thérapeutique
. 5 o ; * o IMAGIIN, Les intervenants sont des intervenants extérieurs. Le
Sandrine FINEL mem L st estomninesd v des 50447 FINEL a5 e ol spice i (it deprésnce s disie e et decopies /Lo e sasseone Sofane REMADNA e e
s @ r e fr ; BTS et Cécile ABADIE- S g i : 2 & NTORIN & La DAF assure un 2éme conirle sup2-rouen@ i e.fr BT Secteur industriel VIATIQUE dans IMAG'IN

Validation des acquis de expérience
Indemnisation membres de jurys
Délivrance des diplomes. Communication des

02.31.30.08.93

MONMOUSSEAU

intervenants extérieurs, avec un controle supplémentaire pour les nouveaux dossiers. Sandrine FINEL ~procéde a la
liguidation.

o documents sous réseau
compter de la

02.32.08.93.87

Professions immobiliéres

Le contréle se fait également en fonction du tableau
de service (proratisation par correcteur)

Contrile du service fait, des nouseaus dossiers, des pices justificatives, liste présence signée. DG s intervenants sont des intervenans extérieurs Le
Gael COCHERIL Les autres gestionnaires du bureau des Imag'in, Santorin Guel COCHERIL stamoconnile Alexandra RAILLAT Concours général des métiers ~nombre de candidats et de copies tombent de
. . LR BTS industriels BTS.LCectie ABA DI - Export transmis a la liquidation vers le service financier par les gestionnaires. pourla session  Sous réseat L2 DAR assure un 2eme contrtle et e Dok ~ee Copeticn B el
0231.30.08.19 BIS o MONMOUSSEAU 2022. 02:32.0893.90 BIA - CAEA Le controle se fait également en fonction du tableau

Olympiades de mathématiques
(organisation + duplication, assemblage et mise sous pli des

de service (proratisation par correcteur)




Contrale du service fait, des nouveaicx dossiers, des pieces Justificatives, Tste présence signée.

Bonnie FOURET Les autres gestionnaires du bureau des Imag'in, Santorin P — XXXX Verification des confirmations d'inscription
gegsuECceenGagopmancie Finances DIRGHET LI - Export transmis & la liquidasion vers le service financier par les gestionnaires, FITDEETD SR La DAF assure un 2éme contrble LRI L ey CEROBEHED
02.31.30.15.51 TRy MONMOUSSEAU g i A g 2022. 02.32.08.93.81 Attestations, relevés de notes, diplomes




