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CONSEILS AUX NOTATEURS

1.2 notation ne doit pas élre que la siple attribution d’une note 4 un agent. Bien plas gu’un niveau, la note tradait un degré de compélence
générale et une matiére de servir. Le notateur doit &tee cclui qui vatorise le fonctionnatre méritant mais qui, 3 Minverse, a aussi le coursge de
relever les insulTisances,

De méme, le notateus est celui qui kiérarchise les candidats qu'sl propose & "avancement ou qui rédige trés clairement vne fiche de non-
proposition.

1) PISPOSITIONS GENERALES

L1 -Forme

LLa notice deit &ire complétée en Lolalité, signée par le notficateur ct notifide au fonctionnaire qui ta signe. Elle ne doit comporter ni rature ni
surcharge.

1.2 — Fond

L."absence de contradiction entre différents éléments de la notice d appréciation (&iéments d’appréciation, observations et appréciations
aéndrales, classement) est fondamentale.

Un forcticiaire dont les ¢léments dappréciations sont « supérienss ou {rés bons » ne devrait pas avoir un classement au niveau 3 ou 4.

Un foncticnnaire faisani Pobjet d”une mutation au moment de Ta péricde de notation (en général I7éé) doit Gre soté par son chef avant de
quitter le service.

2) OBSERVATIONS ET APPRECIATIONS GENERALES

I.es ehservalions ef appréciations générales deivent ére claires sans aucune ambiguité el porter sur la mamére de servir, les mérites el es
aptitudes de Iagent ; eHles doivent

- faire apparaitre es capacités éventuelles de celui-ci 4 occuper un emploi supéricur. Ce dernier point doit étre impérativement abordé par le
notateur dés lors gue le fonctionnaire remphit tes conditions stalwtaires pour Etre promu au grade supérieur,

- s"appuyer sur des fails précis, en particalier s7if 8’agit de sanctionner une maniére de servir non satisfaisante.

L appréciation ligtérale synthétique refléte la valeur professionnelle de Magent ef les efforts déployés par celui-¢i dans le service au cours de
I'année de référence |

Des faits exiéricurs 4 la vie professionnelle ac doivent pas apparaitre dans 3a notation sauf 57ifs tradeisent un mangeement aa devoir de réserve
ou un comportement susceptible d”entraver le fonctionnement normal du serviee (problémes d’ordre privé, probicmes fimnilious, hygiene de
vie, Cilplisme. ).

La notation pewt également prendre en comple un manguement 4 la discipline méme si, dans les faits, ce deenier ne se traduit pas par une
sanction. Mais le notateur dois €lre vigilant ot s référer & des faits matéricllement exacts qui deivent étre assortis de justifications précises.



Cas des absences

La rotation est subordonnée & une présence effective du fonctionnaire av couss de Uannée.

tn fonctionnaire absent de son poste durant toute "année n’a pas 4 étre noté,

1.es fonetionnaires absents durart une padie importante de Pannée seront nosés si le ¢hef de service, appréciant cas par eas, estime que la
périnde accomplic est suffisante pour donner une apprécistion sur activité de agent,

Le décompie des nombres de jours Farrét de travail pour matadic ou accident non imputables au service peut ére prig en compte dans ia
notation et justitier un report de promotion.

En revanche, il serait inopportun de seprocher & un fonclionnaire une absence pour blessuze en service cu pour raison de matemité.
U fonctionnaire détaché auprés d'une organisation syndicale n'a pas a élve noté,

En revanche, des absences pour dispense de service a titre syndieal ne font pas obstacle a ce que le fonctionsaire soit noté, dés lors que ke
service oftectué permet de donner une appréciation de son comportement.

N CLASSEME

o

1i est important 8" informer una fonchonnaire avant de baisser sa note. Celte mrise en garde doit se faire, au préalable, de maniére éente ou orale.
Tans les observations el apprécialions générales, it est souhaitable que le notateur expligue los faits qui ont conduit 4 La baisse de note.

11 faut éviter de surnoter un foretionnaire promouvable au grade supéricur dans le seul but & obtenir cel avancement.

Un classement au niveau 7 doit étre conséeetif A des circonslances exceptionnelles. Elles doivent éire explicitées dans un rapport particulier. Ce
classerment ne peut &ire reconduit systématiquement d une annde sur Vautre

£ classoment ao aivesa 0, aprés une nolation 4 7, ne corstitue pas foreément Te reflet & une baisse de la valenr professionaclic du
fonctionnaire.

PROPOSIFION ou N

4 AVANCEMEN PROPOSITION

Ee mérite dant le critére détermimant pour avancement, il est done capital de rédiger avec soin les not@ations ¢t la fiche de propesition.

Pour Studier valablement une candidature a avancement, I"administration doit disposer impérativement, au moment de la CAP, de la notation
de Tamnée et de ta fiche de proposition.

Line fiche de proposition e, & 'inverse, une fiche de non-proposition doit &tre parfaitement eshérente (notations, avis sur fa candidature). Une
notation ou un avis médiocre ne devrait, en aucun cas, élre suivi par Ia mention © « & promouvoir au grade supérieur s,

Le chef de service doit motiver clairement ¢, si besoin, hiérarehiser ses propositions d’avancement.
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