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SECRETARIAT GENERAL – SERVICE DES RESSOURCES HUMAINES – DIRECTION DU SIRH MINISTERIEL

Ma demande RH – septembre 2025

Objectifs pédagogiques : 

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

À 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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Connexion au portail du SIRH ministériel 

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

2 - Cliquer sur « Ma demande RH » 

1
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Types de changements 2

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

1 – Vous accédez aux changements possibles pour les données personnelles

Sélection de la demande RH 3

1 – Choisir l’information à modifier
2 – Une page s’affiche en fonction du type de changement sélectionné
3 – Saisir dans les différents champs à renseigner. Une astérisque « * » permet
d’identifier les données obligatoires
4 – Importer les pièces justificatives
5 – L’adresse mail de la boite structurelle de votre gestionnaire est indiquée par défaut,
il n’est pas nécessaire de la modifier.
Exemple en page 4
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Import des pièces justificatives4

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

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

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 pièces
déjà 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 dépôt de vos pièces justificatives et de revenir sur
la page de vos demandes RH en cours
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Envoi de la demande 5

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

1 – Une fois les pièces justificatives importées, cliquer sur Valider.

Un message confirmera l’envoi de la demande.
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Suivi de l’avancement de la demande 6

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

Suivi de l’avancement de votre demande 

1 – Il est également possible de contrôler l’état d’avancement de votre demande
en cliquant sur « mon dossier « depuis votre espace, section « Demandes RH ».
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1 – Cliquer sur Consulter.

Notification7

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

Réponse à une demande de complément 

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

Le commentaire indique quelles sont les pièces complémentaires attendues.
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Notification7

Ma demande RH
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Réponse à une demande de complément 

1 – Cliquer sur Importez vos documents afin de joindre les pièces justificatives
demandées.

2 – Une fois la pièce jointe, cliquer sur Valider mon complément.
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Annulation d’une demande 8

Ma demande RH

Ma demande RH – septembre 2025

1 – Accéder à 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. 


