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I. Préparation des documents pour compléter le dossier de 

promotion interne 
 

Avant de procéder au dépôt d’un dossier de promotion interne sur la plateforme AGIRHE : 

1° Téléchargez le modèle de rapport de l’autorité et le modèle de présentation de sa 
candidature par le fonctionnaire sur le site Internet du CDG 
(https://54.cdgplus.fr/accompagner-la-gestion-des-rh-et-suivre-les-parcours 
professionnels/promotion-interne-des-secretaires-generaux-de-mairie/), et faites-les 
compléter (notamment pour les pièces à fournir par le fonctionnaire) et signer par les acteurs 
intéressés dans un délai vous permettant de respecter la date-limite de dépôt du dossier de 
promotion interne sur la plateforme AGIRHE (lundi 28 octobre 2024). 
 

2° Enregistrez sous le format PDF, tous les documents à joindre au dossier de promotion 
interne : 

• L’arrêté portant nomination aux fonctions de secrétaire général de mairie 

• Le rapport de l’autorité territoriale complété et signé 

• Les 3 derniers compte-rendu d’entretien professionnel (2021, 2022 et 2023) 

• La fiche de poste actuelle du fonctionnaire 

• Les attestations de suivi de la formation de professionnalisation obligatoire 
auprès du CNFPT depuis 2008 

• Les attestations de formations suivies sur les 5 dernières années 2019, 2020, 
2021, 2022 et 2023 (autres qu’obligatoires) 

• Le cas échéant, l’attestation de préparation au concours d’accès au grade de 
proposition à la promotion interne 

• La présentation de sa candidature par le fonctionnaire complétée et signée 

• Les justificatifs fournis par le fonctionnaire à l’appui de la présentation de sa 
candidature 

II. Création de la demande  
 

Tout d’abord, connectez vous sur Agirhe : 

 

 

  

 

 

 

 

Cliquez sur « contactez-nous » 

pour afficher et créer une fiche 

contact 
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Sur la même page, vous trouverez la ligne demandeur :  

 

 

 

Plus bas sur la même page, sélectionner le thème de votre demande : 

 

 

Cliquez sur la flèche pour 

sélectionner un contact 

Cliquez sur « création de 

dossier » afin de sélectionner 

le thème de votre demande 
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Cliquez sur « demande dossier 

Promotion interne secrétaire 

de mairie »  
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Vous trouvez ensuite une liste de l’ensemble des actions à effectuer afin de compléter votre 

dossier de promotion interne. 

 : ces documents seront à ajouter une fois la demande créée et validée (étape 

III). 

 

 

 

 

 

 

 

2° Complétez l’objet de la demande 

ainsi que la case description. 

1° Sélectionnez 

l’agent que vous 

proposez à la 

promotion interne 

3° Cliquez ici, pour « Valider votre 

demande » 
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III. Transmission du dossier de promotion interne  
 

Une fois votre demande créée, vous recevrez un mail de confirmation de l’enregistrement de 

votre demande.  

Vous pouvez accéder à votre fiche en suivant le lien envoyé par mail (1), ou dans votre suivi 

des fiches sur Agirhe (2) : 

 

1. Consultation de la fiche via votre boîte mail : 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquez ici pour accéder à votre dossier 

(lien vers votre page d’accueil AGIRHE où 

vous devrez vous identifier) 
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2. Consultation via Agirhe :  

 

 

 

 

 

 

 

3. Dépôt du dossier :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une nouvelle fenêtre apparaît ensuite indiquant la liste des actions à effectuer pour le 

dépôt du dossier :  

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur « Dossier à 

compléter » afin d’ajouter les 

pièces demandées  

Cliquez sur 

« Fiches en cours » 

Cliquez sur l’onglet « Collectivité », 

puis « Relations CDG/collectivités »  



8 
 

Légende des actions : 

• En fond rose : les actions n’ont pas été consultées ou complétées 

• En fond jaune : l’action a été complétée et se trouve en attente de validation 

par les services du centre de gestion 

• En fond vert : l’action a été validée par les services du centre de gestion 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1° Cliquez sur le lien pour 

consulter le document 

2° Une fois le lien 

consulté, le suivi se met à 

jour avec la mention 

« valider » 

Déposer toutes les pièces, il faut ajouter la 

pièce justificative en cliquant sur « parcourir » 

 

Puis cliquez sur « fermer » afin de transmettre 
votre dossier (complet ou incomplet) au centre 

de gestion 
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Vous pouvez déposer l’ensemble des pièces justificatives 
demandées. Il vous sera possible de revenir à n’importe quel 
moment sur le dossier pour y ajouter les pièces manquantes.  

 
 Le dossier est consultable jusqu’à la date limite de dépôt des 

propositions de promotion interne, fixée au : 
 

LUNDI 28 OCTOBRE 2024 au plus tard 

 

IV. Suivi de la demande  
 

Vous pouvez consulter l’état de votre dossier sur AGIRHE, dans les fiches en cours : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le « dossier à compléter » est 

orange : votre demande est 

complète 

Le « dossier à compléter » est 

rouge : votre demande est 

incomplète et/ou une pièce a 

été refusée par les services du 

centre 
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1. Refus d’une pièce :   

Si une de vos pièces déposées n’est pas conforme, vous recevrez un retour par mail des 

services du centre de gestion. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1° En rouge : le 

motif du refus 

 

2° Ajoutez la 

nouvelle pièce 

en cliquant sur 

« parcourir » 

 

Une fois la pièce ajoutée, l’action 

indiquera « en attente de validation » 

par les services du centre de gestion 

 

Cliquez sur le lien ou accédez à votre dossier depuis AGIRHE 

via l’onglet Collectivité > relations CDG/Collectivités 
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2. Nous contacter :  

Vous pouvez toujours nous contacter via la fiche-dossier en cours, si vous avez des questions 

concernant le refus d’une pièce, ou pour tout autre complément d’information concernant votre 

demande : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois votre pièce validée par les services du centre 

de gestion, la mention « valider » apparaitra 

Cliquez sur 

« consulter/ compléter » 

pour nous contacter 
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3. Demande complète et validée par les services du centre de gestion : 

 

 

 

Le dossier est vert : il est complet 

Complétez votre demande dans la partie « observations », puis cliquez sur « enregistrer »  

 


