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MODE OPERATOIRE AGIRHE 
COMMENT CREER UN AGENT 

CONTRACTUEL ET LUI GENERER UN 

ACTE DE RECRUTEMENT ? 
 

 
AGIRHE est un logiciel d’Aide à la Gestion Informatisée des Ressources Humaines et de l’Emploi 
qui permet notamment l’élaboration de documents avec les données disponibles dans le logiciel 
ainsi que l’édition de ces documents. 
 
Le présent mode opératoire vise à vous expliquer comment enregistrer vos agents contractuels 
de droit public ou privé dans l’application pour saisir et imprimer un contrat de recrutement. 
 

Attention : les collectivités ne peuvent pas encore créer de fonctionnaires et gérer leur 
carrière dans AGIRHE.  
Il convient donc de ne pas créer d’agents fonctionnaires dans l’application, mais de 
transmettre les arrêtés au service carrières du CDG qui se chargera de les enregistrer 
directement dans le logiciel. 

 
La présente procédure s’articule autour de deux grandes étapes : 

- Dans un premier temps et s’il n’existe pas déjà : créer l’agent contractuel (en renseignant 
certaines informations obligatoires). 

- Dans un deuxième temps : générer un contrat de travail que vous pourrez dans la plupart 
des cas imprimer. 

 

Important : 
 
Avant de créer un agent contractuel, vérifier toujours au préalable que l’agent à ajouter 
n’existe pas déjà dans la liste de tous vos agents (voir 1er étape point 4). 
 
Par ailleurs, avant toute saisie d’un agent contractuel, il faut connaître les renseignements 
suivants :  

- Son état civil, 
- Le cas de recrutement,  
- La durée du contrat,  
- Le nombre d’heures,  
- Le grade et les indices sur lesquels l’agent est ou sera rémunéré. 

 
Pour rappel :  
Tout recrutement d’agent public (fonctionnaire ou agent contractuel) nécessite au 
préalable l’existence d’un emploi budgétisé.  
Il relève de la seule compétence de l’assemblée délibérante de créer et budgétiser, par 
ses délibérations, les emplois d’une collectivité locale. 
 
Il existe deux catégories d’emplois :  

- Les emplois non permanents (accroissement temporaire, saisonnier, contrat de 
projet, CAE-CUI/PEC, contrat d’apprentissage) qui répondent à des besoins 
provisoires. 

- Les emplois permanents qui répondent à l’activité normale et habituelle de la 
collectivité 
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➢ 1ERE ETAPE : CREER L’AGENT CONTRACTUEL  
 

1) Tout d’abord, connectez-vous à AGIRHE via votre espace réservé accessible sur le site du 
CDG60  

 

 
2) Renseigner vos codes personnels : 

 

 
 

3) Dans le menu « Agent », cliquez sur « Liste des Agents » 
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4) Sélectionnez dans l’onglet « Actif » : « Tous » puis « ok » pour vérifier que l’agent à ajouter 
n’existe pas déjà dans votre liste d’agents notamment en « Inactif » 
 

 
 
Important : si l’agent à ajouter existe déjà mais est en rouge « Inactif » ne le ressaisissez pas et 
ajoutez-lui directement un acte (2è étape point 3 ci-dessous). 
 

5) Une fois cette vérification effectuée, cliquez sur le bouton « Ajouter un agent » : 
 

 
 

6) Complétez les champs (ceux avec un astérisque sont obligatoires) 

 
 

Puis sur « Créer l’agent »  
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➢ 2EME ETAPE : SAISIR ET IMPRIMER UN CONTRAT DE RECRUTEMENT D’UN AGENT 

CONTRACTUEL 
 
Une fois créé, vous revenez sur la page « liste des agents ». 
 

1) Cliquez sur l’agent concerné, l’onglet carrière s’ouvre automatiquement. 
 

2) Cliquez sur le bandeau « Déroulement de carrière »  
 

 
 
Vous constaterez que le « déroulement de carrière » du nouvel agent est pour le moment vide. 
 

3) Cliquez sur le bouton « Ajouter un acte » : 
 

 
 

4) Sélectionnez, dans le menu déroulant, le type de contrat de l’agent (ici dénommé 
« Arrêté »): 
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Certains contrats ne sont, cependant, pas paramétrés dans l’application.  
Vous pourrez préciser dans « commentaire » (voir point 6) ci-dessous) les informations utiles 
notamment la nature du contrat.  
 

5) Après avoir choisi le type de contrat, une nouvelle ligne apparaît. 
 

Pour tous les agents nouvellement créés : vous choisirez, dans le menu déroulant, 
« engagement initial ». 
 

 
 
Puis, cliquez sur « Valider ». 
 

À noter : Dans l’hypothèse où un agent contractuel de la collectivité serait présent dans 
les effectifs depuis plusieurs années et qu’il aurait ainsi déjà bénéficié de plusieurs 
contrats, vous avez la possibilité : 

- De ne saisir qu’un seul contrat en indiquant la date d’arrivée dans la collectivité 
et la date de fin du dernier contrat en vigueur (le plus simple) 

- Ou de saisir l’intégralité de ses contrats, de façon chronologique, de l’acte initial 
d’engagement puis les renouvellements successifs (le plus long) 

 
Dans le premier cas, le contrat généré par le logiciel sera évidemment inexploitable 
mais l’agent apparaîtra dans vos effectifs, ce qui vous permettra de le gérer dans 
l’avenir. 

 
Pour les renouvellements des agents existant déjà dans la base AGIRHE, reportez-vous au 
point 8) ci-dessous. 
 

6) Une nouvelle page s’ouvre, complétez les champs relatifs au contrat :

 
Pour la durée, n’oubliez pas de cliquer sur « calcul » pour qu’il se fasse automatiquement. 
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Lorsque vous renseignez le champs « Filière », il faut attendre quelques secondes avant de passer 
au champ suivant « Cadre d’emplois » ou utiliser la touche tabulation. 
 
Vous êtes obligé de choisir un « Echelon », AGIRHE complète alors automatiquement les indices 
relevant de l’échelle du grade et de l’échelon choisis à la date de début du contrat.  

À noter : si l’autorité décide d’attribuer à l’agent des indices de rémunération qui ne 
correspondent pas aux indices d’un échelon de l’échelle du grade de recrutement, il n’est 
pas possible de forcer les indices, vous devrez donc choisir un échelon « fictif » et 
directement mettre à jour les bons indices de rémunération dans le contrat. 

 
Une fois tous les champs complétés, cliquez en bas sur « Valider ». 
 

7)  Imprimer le contrat  
 
La validation étant faite, le déroulement de carrière de l’agent fait désormais apparaître 2 lignes 
violettes : 

 
 
Vous pouvez télécharger le contrat pré-renseigné au vu des éléments que vous avez 
précédemment complétés en cliquant sur « imprime » pour le mettre en signature. 
Aussi longtemps que les lignes sont violettes, vous pouvez retourner sur l’acte et corriger, le cas 
échéant, une erreur (date, échelon, temps de travail, …).  
Vous pouvez également supprimer l’acte à l’aide du bouton « Supp. », ce sera notamment le cas 
lorsque vous aurez commis une erreur sur le type de contrat, vous devrez alors recommencer la 
saisine (vous reprendrez alors la présente procédure au point 3) ci-dessus). 
 
À noter : la « Fin de contrat » se crée automatiquement après validation de l’acte de recrutement. 
En cliquant sur « Imprime » un certificat de travail, ainsi qu’un reçu pour solde de tout compte 
sont disponibles. 
Les conseillères carrière valident, sans vérification, les actes tous les mois. Les lignes passeront 
en bleus-gris ou vert : 
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Dès lors, vous n’aurez plus la possibilité d’apporter des modifications aux actes que vous aurez 
initialement créés. Vous pourrez néanmoins ajouter des nouveaux actes (comme un 
renouvellement de contrat voir ci-dessous). 
 
Rappel : L’état de validation des contrats est matérialisé par différentes couleurs :  

- bleu-gris : contrat validé par le service carrières  
- vert : acte validé par le service carrières mais dont la date d’effet est dans le futur 
- violet : contrat saisi par la collectivité en attente de validation par le service carrières. Tant 

que le service carrières n’a pas validé un contrat saisi par la collectivité, il reste en violet et 
cela bloque la saisie de tout nouvel acte. 

 
Pour plus de détails sur les codes couleurs, nous vous invitons à lire notre fiche pratique : Les 
codes couleurs . 
 

8) Renouveler le contrat d’un agent 
 
Au terme du contrat d’un agent, vous aurez la possibilité de prendre un acte de renouvellement 
en créant un nouveau contrat. 
 
Pour ce faire, vous devrez comme au début de la 2ème étape : 

- Cliquez sur l’agent concerné, 
- Cliquez sur le bandeau « Déroulement de carrière », 
- Cliquez sur le bouton « Ajouter un acte » 

 

 
 

- Dans « type d’arrêté », sélectionnez la rubrique « recrutement » 

 
 
À noter : les autres rubriques du menu déroulant (congés, départ, …) sont vides, vous ne pouvez 
donc saisir des actes qu’en sélectionnant la rubrique « recrutement ». 
 
 
 

https://www.cdg60.com/wp-content/uploads/2022/03/Fiche-pratique-2-les-codes-couleurs-du-portail-AGIRHE.pdf
https://www.cdg60.com/wp-content/uploads/2022/03/Fiche-pratique-2-les-codes-couleurs-du-portail-AGIRHE.pdf
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- Sélectionnez, dans le menu déroulant (Arrêté), le type de contrat de l’agent 
- Choisissez « renouvellement de l’engagement » 

 
 

- Puis cliquez sur « Valider »  
 

- Comme dans la 2ème étape (voir point 6), une nouvelle page s’ouvre et vous devrez 
complétez les champs relatifs au nouveau contrat (dates, grade, échelon, …), puis 
« Valider ». 
 

- Vous pourrez ensuite télécharger le nouveau contrat ou retourner sur l’acte pour le 
modifier ou même le supprimer (comme lors de la 2ème étape voir point 7) 

 
 
Les conseillères carrière valident, sans vérification, les actes tous les mois. Les lignes passeront 
en bleus-gris ou vert.  
 
À noter : une nouvelle « Fin de contrat » se crée automatiquement après validation de l’acte de 
recrutement. 
La 1ère « fin de contrat » générée lors de la saisine du contrat initial apparait toujours, mais n’a plus 
d’intérêt. 
 
 
 
 


