SECRETARIAT GENERAL — SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES - DIRECTION DU SIRH MINISTERIEL

Ma demande RH

A I'attention des personnel du ministére de la Justice
Objectifs pédagogiques :

Ma demande RH permet de saisir directement vos demandes de changement de
données personnelles.

A noter : dans le cas d'un changement de RIB, le RIB sera pris en compote le mois
suivant la validation de votre demande par votre service RH
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Ma demande RH

1 Connexion au portail du SIRH ministériel

1- Se connecter au portail du SIRH ministériel et accéder a « Mon
espace»

2 - Cliquer sur « Ma demande RH »

SIRH ministériel <

I ELEEGETE Mon espace valideur  Gestion administrative et paie Compétences et carrieres  Mobilité  Autres applications  Technique

Vérification et Mon dossier Ma demande RH Calendrier d'équipe
actualisation de mes Gérer consulter
données

DIADem

Demande d'absence Demande d'ouverture Gestion des CET Demande de formation

de contingent

(=4

GTA GTA GTA
Mon compte personnel Suivi demande de Mon Livret Individuel de Mes mobilités
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Ma demande RH
SIRH ministériel

2 Types de changements

1 - Vous accédez aux changements possibles pour les données personnelles

SIRH ministériel €  Ma demande RH

U COECUCEl Mon espace valideur  Gestion administrative et paie Compétences et carrieres  Mobilité  Autres applications  Technique

Mon espace

Ma demande RH Données personnelles Temps partiel Congés Remboursement Transport Télétravail Dispense de protection sociale compl¢

Changement situation Changement d'adresse Changement de coordonnée
personnelle Résidence principale téléphoniques/emails
Etat civil Centre des intéréts matériels et moraux
Situation de famille Adresse de congé Chansement de coordonnée
Conjoint Adresse télétravail privé bancaires
Enfant(s) Adresse télétravail professionnel
Personnes a prévenir en cas
d'urgences
Autres

Cignalar iine anamalie ciir ma firhe Farridre

3 Sélection de la demande RH

1 - Choisir I'information a modifier

2 — Une page s'affiche en fonction du type de changement sélectionné

3 - Saisir dans les différents champs a renseigner. Une astérisque « * » permet
d’identifier les données obligatoires

4 — Importer les pieces justificatives

5 — L’adresse mail de la boite structurelle de votre gestionnaire est indiquée par défaut,
il nest pas nécessaire de la modifier.

Exemple en page 4
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_ Ma demande RH

Changement situation
personnelle

Etat civil
Situation de famille
Conjoint
Enfant(s)

E ENFANT(S) DEJA DECLARE(S)

Nom de naissance: *

Premier prénom: * - .
Deuxiéme prénom:

e Né(e) le:* | Par exemple : 31/12/2025 & Troisiéme prénom:
Lieu de naissance: * Sexer* v
Sécurité sociale: Clé 0o Pays de naissance: * ™
Lien de filiation: * ™ Dept: v
Taux d'invalidité: V A charge fiscale: ouil ) Non
Date d'arrivée au foyer:* | Par exemple : 31/12/2025 =]

Information :Cette demande n'ouvre pas les droits au supplément familial de traitement. Vous devez effectuer une demande de supplément familial de traitement auprés de votre service RH.

INFORMATIONS PIECES A JOINDRE A LA DEMANDE

* Photocopie du livret de famille

* Extrait d'acte de naissance enfant

¢ Extrait d'adoption des enfants

* Attestation de scolarité des enfants

PIECES JUSTIFICATIVES

Aucune donnée

Importer vos documents o

VALIDEUR

Valideur: m
e Boite structurelle:

Commentaire (1000 caractéres max):

e
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Ma demande RH

4 Import des pieces justificatives

1 - Cliquer sur « Importer vos documents » - Nota bene : seuls les fichiers au format pdf
sont acceptés

PIECES JUSTIFICATIVES

Importer vos documents

2 - L'onglet « Importer de votre ordinateur » permet d’accéder a votre serveur local
afin de charger un document depuis votre poste

3 - L'onglet « Importer de votre dossier » vous permet de faire le lien avec des piéces
déja présentes dans votre dossier dématérialisé

4 - « Glisser et déposer vos documents PDF ici » vous permet de glisser des
documents directement depuis votre poste

5 - « Etape suivante » permet de classer les documents en fonction du référentiel du
plan de classement RH réglementaire

6 — « Fusionner » permet de fusionner plusieurs documents

7 — « Annuler » permet d’annuler le dépbt de vos piéces justificatives et de revenir sur
la page de vos demandes RH en cours

Ajouter un document

i Glisser et déposer vos documents
: PDF ici
Importer de Importer de \L
votre ordinateur votre dossier

o e Aucune donnée
Etape suivante Fusionner Annuler
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Ma demande RH
SIRH ministériel

5 Envoi de la demande

1 - Une fois les piéces justificatives importées, cliquer sur Valider.

VALIDEUR
Valideur: m
Boite structurelle:
Commentaire (1000 caractéres max):

Un message confirmera I'envoi de la demande.

Demande envoyée

Votrs demande RH a bien éte ervoyae au valideur. Vous pouvez contrdlsr son avancement dans
lapplication Mon dossier (onglet Demande RH).
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6 Svivi de I'avancement de la demande

1- 11 est également possible de contrdler I'état d’avancement de votre demande
en cliquant sur « mon dossier « depuis votre espace, section « Demandes RH ».

828 SIRH ministériel € Mon dossier

Aurélien Pichon {fg

M LICH-EICCl  Mon espace valideur

Mon espace

Mon dossier

Aurelien Pichon

Matricule
Non titulaire admin/financier A 00000122
SG/SSIC/SDIDE/ETD/AAC
Dossier agent | DemandesRH | Décisions RH@ | Contrats et avenanls@ |

Historique du dossier

TYPE DE DEMANDE

DATE DE DEBUT  DATE DE FIN DATE DU STAT..J ETAT D'AVANCEMENT
Demande d'autorisation de teletravail 14/09/2023  NA 14/09/2023 | (NN
Demande d'autorisation de teletravail 03/04/2023  NA 03/04/2023 | NN
Chang. d'adresse 03/04/2023  NA 12/06/2025
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Ma demande RH
STRH ministériel

7 Réponse a une demande de complément

Si I'’état d’avancement est au statut « Demande de complément » (barre jaune),
cela signifie que I'agent doit apporter un complément d'information au titre de
sa demande. Il peut s'agir d'une correction a apporter dans le formulaire, ou
d'une nouvelle piece justificative a insérer.

1 - Cliquer sur Consulter.

Dossier agent | DemandesRH | Décisions RH(!) | Contratset nvemmaw | Historique du dossier
TYPE DE DEMANDE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DATE DU STAT.. ETAT D'AVANCEMENT
Demande d'autorisation de teletravail 14/09/2023  NA 14/09/2023 [
Demande d'autorisation de teletravail 03/04/2023  NA 03/04/2023 (NN
Chang. d'adresse 03/04/2023  NA 12/06/2025

Le commentaire indique quelles sont les pieces complémentaires attendues.

Aurelien Pichon
Non titulaire admin/financier A

SG/SSIC/SDIDE/ETD/AAC 00000122

Matricule

Dossieragent | DemandesRH | Décisions RHo | Contrats et avenan(so | Historique du dossier

PIECES JUSTIFICATIVES

Aucune donnée

Importez vos documents

VALIDEUR

Valideur: Ann Le

Boite structurelle:

Commentaire (1000 caractéres max): Merci de joindre un copie de piéce d'identité
bien lisible. Le numéro de passeport n'est pas

Valider mon complément Annuler la demande
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Ma demande RH
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7 Réponse a une demande de complément

1 - Cliquer sur Importez vos documents afin de joindre les pieces justificatives
demandées.

Mon espace
Mon dossier

Aurelien Pichon Matricule
Non titulaire admin/financier A 00000122

SG/SSIC/SDIDE/ETD/AAC

Dossier agent | DemandesRH | DéciswonsRH@| Contratsetavenants®| Historique du dossier

PIECES JUSTIFICATIVES

Aucune donnée

Importez vos documents

2 - Une fois la piece jointe, cliquer sur Valider mon complément.

882 SIRH ministériel € Mon dossier Q Aurélien Pichon {®

CLENECl  Mon espace valideur

Mon espace

Mon dossier
Aurelien Pichon Matricule
Non titulaire admin/financier A 000001 22
SG/SSIC/SDIDE/ETD/AAC
Dossier agent | DemandesRH | Décisions RHQ | Contratset avenant:@ | Historique du dossier
Commentaire (1000 caractéres max): Merci de joindre un copie de piéce d'identité

bien lisible. Le numéro de passeport n'est pas

Valider mon complément Annuler la demande
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8 Annulation d’une demande

1 - Accéder a votre dossier depuis votre espace
2 - Cliquer sur l'onglet « Demandes RH »
3 - Cliquer sur « Consulter ». En bas de page, il est possible d’annuler la demande

En cas d’annulation de la demande, vous devez obligatoirement mentionner un motif.

Aurelien Pichon Matricule
Non titulaire admin/financier A 00000122

SG/SSIC/SDIDE/ETD/AAC

Dossieragent | DemandesRH | Décisions RHo | Contrats et avenan(:o | Historique du dossier

R

PIECES JUSTIFICATIVES

Aucune donnée

Importez vos documents

VALIDEUR

Valideur: Ann Le
Boite structurelle:

Commentaire (1000 caractéres max): Merci de joindre un copie de piéce d'identité
bien lisible. Le numéro de passeport n'est pas

Valider mon complément Annuler la demande
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