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Modification/ajout en fond violet



Le Centre de Gestion de la Charente utilise l’application CIVIL NET RH de la société CIRIL pour 
la gestion des carrières des agents des collectivités affiliées.

Ce logiciel permet un accès aux collectivités via une application SMD (Service Métiers 
Déconcentrés).

Pour y accéder :

Étape 1 : Se connecter au serveur du CDG 16 en cliquant sur la vignette « CIVIL RH » sur la 
page d’accueil de notre site

Titre 1 : Présentation

https://www.cdg16.fr/


Une page d’authentification s’ouvre, cette étape de connexion devra être faite à chaque 
connexion. Les identifiants et mot de passe ne peuvent pas être modifiés.

Identifiant : cdgcharente

Mot de passe : 3Zwt-Wqx



Étape 2 : Se connecter à l’application extranet SMD

Une fois l’identifiant et le mot de passe précédents renseignés 
la page de connexion s’ouvre :

Identifiant : code de votre collectivité

Mot de passe : mot de passe provisoire transmis

Vous accédez alors à l’application en cliquant 
sur  « SERVICES MÉTIERS DÉCONCENTRÉS »:



 L’identifiant et mot de passe provisoire vous sont communiqués

 La page d’accueil suivante s’ouvre

Identification de la collectivité avec l’adresse mail associée Messages envoyés à votre collectivité par le CDG



Titre 2 : Page « Collectivité »
 Dès la première connexion, il convient de modifier votre mot de passe :

 Cliquer sur « Mon intranet », « Mon compte utilisateur

 Sur cette page, vous pouvez :

 Changer votre mot de passe

 Vérifier l’adresse mail de correspondance (pour la modifier ou en ajouter, il convient de contacter vos 
gestionnaires)

 Modifier la couleur de l’application



 Sur l’onglet « Ma collectivité / La fiche», vous trouverez les informations indiquées dans notre 
logiciel CIVIL NET RH



 Vous pouvez maintenant modifier ces données en cliquant sur « Les informations », chaque 
champ est modifiable et la nouvelle donnée sera prise en compte dès l’enregistrement.



 Sur l’onglet « Traitements collectifs»,

 « Préparer les avancements d’échelon», cette page vous permet d’avoir accès à l’ensemble des agents 
remplissant les conditions d’ancienneté  pour avancer d’échelon au cours de l’année

 Cliquer sur « Projection AVE Année N », la page ci-dessous s’ouvre. Pour accéder à la liste globale, cliquer 
sur « Consulter les propositions». Cette liste sera rafraichie de façon régulière tout au long de l’année. 
Pour pouvoir éditer le tableau d’avancements, il vous faut d’abord valider les propositions en cochant 
toutes les propositions et enregistrer.



 Sur l’onglet « Traitements collectifs»,

 « Préparer les avancements de grade », cette page vous permet d’avoir accès à l’ensemble des agents 
remplissant les conditions statutaires  pour avancer de grade

 Cliquer sur « Avancements de grade », la page ci-dessous s’ouvre. Pour accéder à la liste globale, cliquer 
sur « Liste des agents promouvables ». Cette liste sera rafraichie de façon régulière tout au long de 
l’année. Les tableaux sont à titre informatif, il ne faut ni les faire signer ni les retourner au CDG.



 Sur l’onglet « Traitements collectifs»,

 « Arrêtés valides», cette page vous permet d’avoir accès à l’ensemble des arrêtés générés en masse par 
le CDG (avancements d’échelons mensuels, revalorisation, reclassement …). Vous devez juste connaitre 
le numéro de GRH de gestion pour pouvoir avoir accès à votre lot d’arrêtés en version word.

 Cliquer sur le traitement vous correspondant, vous n’aurez accès qu’aux agents de votre collectivité.

 Chaque mois, vos gestionnaires vous enverront une alerte doublée d’un mail (sur l’adresse 
communiquée) pour vous informer de la mise en ligne des avancements d’échelon et la date limite pour 
les récupérer. (NB: si un message d’erreur apparait, c’est qu’aucun agent de votre collectivité ne remplit 
les conditions pour avancer de grade pour le mois en cours)



Titre 3 : Page « Le personnel »
 Dans l’onglet « Données personnelles », vous retrouvez les informations relatives à l’état-civil de 

l’agent. Pour toute modification des NOM et/ou Prénom il convient de faire un mail à vos 
gestionnaires.

 Vous pouvez effectuer une recherche soit, en renseignant un des champs et en cliquant sur 
« Rechercher », soit en cliquant directement sur la loupe « Rechercher » -> la liste de vos agents 
présents à ce jour apparait.



 Sur l’onglet « Les états-civils »

 Vous pouvez maintenant modifier les données d’état civil à l’exception des NOM et Prénom en 
cliquant sur « Les états-civils », chaque champ est modifiable et la nouvelle donnée sera prise en 
compte dès une tabulation effectuée.



 Dans l’onglet « les coordonnées personnelles »

 Vous pouvez également modifier les données relatives aux coordonnées personnelles des 
agents, chaque champ est modifiable et la nouvelle donnée sera prise en compte dès un 
enregistrement effectué.



 Sur l’onglet « Suivi des dossiers agents / Dossiers administratifs »,

 Vous pouvez rechercher un agent en remplissant les champs ci-dessous ou accéder directement à la liste 
de vos agents en cliquant sur la loupe « Rechercher ».

 Le dossier de votre agent apparait comme vos gestionnaires du CDG le voient.



 En cliquant sur le « + », vous accédez aux éléments de la situation administrative

 Lorsque le logo d’une imprimante est présent, vous pouvez générer l’acte directement via 
celle –ci. Même si la liste des arrêtés valides n’est plus accessible vous pourrez accéder à 
l’acte via le dossier agent.



Vous pouvez maintenant anticiper les évolutions de carrière de vos agents avec :

- le suivi des propositions d’avancement d’échelon ou de grade dans l’année

- le suivi des jalons         (titularisation, renouvellement de contrat, délai de prévenance …)

Pour valider la proposition ou le jalon, il suffit de saisir vos gestionnaires du CDG 16.



 Dans l’onglet « États »

 « Export des fiches individuelles », vous avez accès à différentes requêtes relatives à votre personnel 
qui peuvent être téléchargées au format excel



 Toujours dans l’onglet « États »

 « Le tableau du personnel» : le nombre de vos agents est recensé par filière / grade / temps de travail

 Une extraction excel peut être effectuée



Titre 4 : Page « Le statut »
 Cette page vous donne accès aux grilles indiciaires de tous les grades par filière à la date que 

vous aurez sélectionnée.
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