
 DEPOSER UNE DEMANDE DE CONGÉ

Pas à pas SIRHIUS

Espace agent



  

Vous souhaitez déposer une demande de congé annuel avec traitement.

Pour saisir une demande d'absence, 
cliquez sur « Absences : saisie ».

En fonction des paramètres de configuration et de la résolution de 
votre écran, certains boutons sont susceptibles d'être masqués. 
Pour les visualiser, utilisez les ascenseurs verticaux ou horizontaux 
de votre écran.
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La section « Choix du motif d'absence » permet de sélectionner 
d'abord le « Type de motif », puis le « Motif de l'absence ».

Pour poser un congé annuel avec traitement : ouvrez le 
menu déroulant du champ « Type de motif »  et 
sélectionnez « Congés ».
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Puis, cliquez sur le menu déroulant 
du champ « Motif » et sélectionnez 
« cgé annuel avec traitement ».
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Après avoir sélectionné les types de motifs d'absence,
la section « Demande d'absence » apparaît.

 Vous devez cliquer sur le bouton 
« + Ajouter une absence » pour 
saisir les dates souhaitées.

5



  

Le Type d'absence « cgé annuel avec traitement » 
est renseigné automatiquement.

Saisissez directement les dates souhaitées par exemple du 11/06/2018 au 15/06/2018, 
ou utilisez le calendrier       .
Si vous êtes absent uniquement l'après-midi, cochez la case « Absent après-midi ».
Si vous êtes absent uniquement le matin, cochez la case « Absent matin ».
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Pour ajouter une absence supplémentaire 
dans la même demande, cliquez sur le bouton 
« + Ajouter une absence ».
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La première absence (du 11/06/2018 au 15/06/2018) 
que vous venez de saisir, est passée à l'état « Ajouté ».

Une deuxième ligne apparaît.
Pour choisir un « Type d'absence » 
différent, cliquez sur le menu déroulant.
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Vous choisissez « Jours récupération 
horaires variables ».
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Puis saisissez directement les dates souhaitées, 
ici le 18/06/2018, ou utilisez le calendrier       . 
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 La deuxième absence saisie (le 18/06/2018), est passée à l'état « Ajouté ».

A ce stade, assurez-vous que les types d'absences et les dates saisies sont 
conformes à vos souhaits.

Précision : si vous souhaitez supprimer une absence, cliquez sur la croix 
rouge         .

Vous pouvez ajouter un commentaire 
à destination de votre responsable.   

Pour confirmer la saisie de votre 
demande, cliquez sur « Valider ».
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Le bouton « Retour » permet de revenir à la page 
précédente et de corriger une erreur de saisie. 

Pour adresser votre demande, 
cliquez sur le bouton « Envoyer ».
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Votre demande est transmise.
Vous avez encore la possibilité de l'annuler 
ou d'en consulter le suivi, en cliquant sur le 
formulaire « Mes demandes ».



  

Votre demande est à l'état « En cours ». 
Cliquez sur le « Libellé », pour lire le détail.
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Votre demande comportant plusieurs types d'absences, a bien été prise en compte.
La consultation terminée, n'oubliez pas de vous déconnecter en cliquant sur         . 

 

A noter : si parmi les absences qui composent une demande, une 
seule d'entre elles appelle un refus de validation de votre responsable, 
alors ce refus s'appliquera à la totalité des absences contenues dans la 
demande.
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