AC ADE MIE Direction des services départementaux
de I'éducation nationale

DE NORM ANDIE de la Seine-Maritime

Liberté

Egalité

Iraternité

LES PROCEDURES ADMINISTRATIVES

LE CONGE MALADIE

LZAESH previent par telephone ou mail le(s) responsable(s) du (des) etablissements scolaires ou il —elle est
affecté(e)

L'AESH transmet I'arrét de travail renseigne par le medecin a son'service gestionnaire ET transmet
OBLIGATOIREMENT tne copie de l‘arret'de travailau'coordonnateur du PIAL

ATTENTION

LE DELAI DE TRANSMISSION DE L/ARRET DE TRAVAIL EST DE 48 HEURES MAXIMUM

LA DEMANDE D’AUTORISATION D’ABSENCE

L*AESH renseigne la demande d‘autorisation d'absence et joint les justificatifs necessaires:

LYAESH transmet par mail [a demande d'autorisation d’absence et les justificatifs au coordonnateur du PIAL

Le pilote du PIAL émet un avis sur la demande'et transmet au service gestionnaire la demande d'autorisation
d‘absence et les justificatifs par mail
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LA DEMANDE DE CONGE SANS REMUNERATION

L/AESH renseigne la demande de conge etjoint les justificatifs necessaires.

“ATTENTION :

IL FAUT OBLIGATOIREMENT RESPECTER LE DELAI DE DEMANDE

[’AESH transmet par mail la demande de conge et les justificatifs au coordonnateur du PIAL

Le pilote du PIAL prend connaissance de la demande de conge, la signe et la transmet au service gestionnaire
; par mail

L’ORDRE DE MISSION POUR SORTIE SCOLAIRE — SEJOUR — STAGE

L’AESH renseigne la demande d’ordre de mission et la transmet au responsable de I'etablissement scolaire qui
organise le deplacement

Le responsable de I'établissement scolaire émet un avis et transmet la demande au coordonnateur de PIAL

Le pilote du PIAL prend connaissance de la demande, émet un avis et transmet la demande au service
gestionnaire

LA DECLARATION DE CUMUL D’ACTIVITE

L’AESH renseigne la déclaration de cumul d'activite

I/AESH transmet la déclaration au service gestionnaire et adresse une copie, pour information, au
coordonnateur du PIAL




