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SAISIR ET IMPRIMER UNE ABSENCE 
 

 
 

 

 
 
 

Préalablement à toute saisie d’un arrêté portant mise en congé maladie, saisir le numéro de sécurité sociale complet de l’agent 
(clé incluse, soit 15 chiffres) dans l’onglet « identité » (voir guide utilisation « créer un agent ») 
 

 
 
 

L’écran suivant apparaît : 

 
 
 

L’écran suivant apparaît : 

 
 
 
Après validation du choix, la grille de saisie de l'arrêté apparaît pré-remplie : 

 
 

1. Positionner le curseur sur l’onglet "AGENT" 

2. Dans le menu déroulant sélectionner "Liste des agents" 

3. Cliquer sur l'agent concerné pour ouvrir l’onglet "Carrière" 

4. Cliquer sur l’onglet "Absences" 
 

1. Cliquer sur le bouton "Ajouter un congé" 
 

1. Choisir le type d’absence 

2. Choisir la nature 
du congé 

3. Cliquer sur le bouton « Valider » 

Rappel de 
la situation 
de l'agent 
et de son 
régime de 
sécurité 
sociale 

 

1. Données 

à saisir 

2. Cliquer sur le bouton « Valider et créer l’arrêté » 
quand les éléments sont complétés. Cette validation 
permet de calculer la durée et générer la ligne de l’acte 

Calcul 
automatique 
de la durée 
du congé et 
de la 
rémunération 
après avoir 
validé 

3. Cliquer sur le 

bouton « retour » 

Affichage de la 
période saisie 
après avoir 
validé 

http://www.cdg63.fr/
mailto:carrieres@cdg63.fr


7 rue Condorcet  -  CS 70007 -  63063 CLERMONT-FERRAND CEDEX 1 - Tél. : 04 73 28 59 80  -  Fax : 04 73 28 59 81  -  Web : www.cdg63.fr  -  E-mail : carrieres@cdg63.fr                            Page 2 

 

Après validation de la saisie du congé, la période saisie apparaît dans l’onglet «  Absences », dans un tableau qui récapitule 
l'ensemble des congés enregistrés pour l'agent. Ces périodes de congés sont classées par ordre chronologique. 

 
 
 
Lorsque l’on retourne dans l’onglet « Carrière » et le bandeau « Déroulement de carrière », le congé est masqué par défaut : 

 
 

 

Un clic sur la 

ligne de 

congé permet 
d’afficher le 

détail de la 

période de 

congé. 

Décocher la case « sans les absences » pour 

que l’arrêté de congés apparaisse dans le 

déroulement de carrière de l’agent 
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