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Le réseau du Trésor public recrute chaque année plusieurs centaines d'agents des catégories B et C, voire
D, principalement des contréleurs et des agents de recouvrement.

Conformément aux régles statutaires qui leur sont applicables, ces agents sont astreints a un stage d'un an
dont les résultats conditionnent la titularisation.

Si la plupart des stagiaires obtiennent leur titularisation a la fin de cette période probatoire, parfois aprés
une prolongation de stage, quelques-uns ne sont cependant pas titularisés et font I'objet d'un licenciement
lorsqu'ils ne peuvent pas étre reversés dans leur corps d'origine ou intégrés dans un corps d'un niveau
inférieur. Cet échec provient généralement de leur incapacité a s'adapter aux taches, fonctions ou
techniques afférentes aux missions exercées dans le Trésor public.

En tout état de cause, I'administration se doit d'étre particuliérement exemplaire dans le choix des
moyens permettant une adaptation et une intégration réussies pendant leur stage pratique.

A cet égard, le stage représente, tant pour l'administration que pour le stagiaire, un investissement qui
doit a la fois confirmer la sélection généralement opérée par la voie d'un concours et étre le gage d'une
carriere professionnelle réussie dans le secteur public.

C'est pourquoi il est apparu nécessaire d'élaborer une instruction rappelant non seulement un certain
nombre de régles mais constituant aussi un guide de conseils a l'intention de tous les responsables qui
interviennent a I'égard des stagiaires, afin d'une part, d'améliorer l'organisation des stages pratiques dans
I'intérét bien compris de 'administration et des stagiaires, d'autre part de reprendre I'ensemble des dispo-
sitions existantes, qui ont fait ['objet de plusieurs lettres-communes.

La présente instruction, qui concerne les seuls stages pratiques, a I'exception du stage spécifique auquel
sont astreints les agents huissiers du Trésor, aborde, aprés un rappel de quelques principes généraux,
l'accueil, I'affectation, l'activité, l'encadrement et l'évaluation des stagiaires, puis la prolongation de
stage, la titularisation et la non-titularisation.

1. LES PRINCIPES GENERAUX

Quelques principes simples, qui orientent I'organisation du stage pratique, méritent d'étre rappelés. Il en
est ainsi de sa portée et de sa durée.

1.1. LA PORTEE DU STAGE

Le stage, période probatoire, doit étre organisé et géré de maniére a permettre a l'administration
d'évaluer les aptitudes du stagiaire a exercer les fonctions normalement dévolues aux agents de son
grade.

Ceci signifie qu'a la fin de cette période, 'administration doit étre en mesure de confirmer ou d'infirmer
le recrutement, respectivement par la titularisation ou par la non-titularisation.

Par ailleurs, le stage doit étre pour le stagiaire une période de formation professionnelle et
d'apprentissage des missions du Trésor public au sein d'une équipe de travail. Ainsi, les intéressés
doivent progressivement acquérir la maitrise des principales tiches qui leur sont confiées et s'intégrer
dans leur nouvel environnement professionnel : adhérer aux valeurs du service public et particuliérement
du Trésor public, devenir membre a part entiére d'une équipe de travail.
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1.2. LA DUREE DU STAGE

La durée statutaire du stage est fixée a un an. Ses modalités de déroulement sont arrétées par I'adminis-
tration et comprennent un stage 4 la fois théorique et pratique.

Si I'administration peut mettre un terme au stage avant la fin de la période statutaire (le stagiaire peut étre
licencié pour insuffisance professionnelle lorsqu'il est en stage depuis un temps au moins égal a la moitié
de 1a durée normale du stage - article 7 du décret n® 94-874 du 7 octobre 1994), il est de tradition, dans
les services déconcentrés du Trésor, de s'en tenir a la durée prévue par le statut.

Lorsque l'aptitude a l'exercice des fonctions n'est pas établie de maniére certaine a l'issue de la période
probatoire statutaire, une prolongation de stage peut étre accordée pour une durée fixée a six mois
(cf. infra 7. La prolongation de stage).

D'une maniére générale, il convient de respecter strictement la durée de la période de stage, qu'il
s'agisse de la période statutaire ou de la prolongation.

La durée du stage s'apprécie comme une durée effective. Elle est donc allongée, le cas échéant, des inter-
ruptions pour congés de maladie ou maternité. Il en va de méme du temps partiel qui augmente d'autant
la durée du stage et, de maniére générale, de toute position interruptive : congé parental, congé sans
traitement, congé de longue maladie ou de longue durée, service national.

2. L'ACCUEIL DU STAGIAIRE

La démarche d'accueil est utilement mise en oeuvre par la trésorerie générale dés qu'elle est informee de
la nomination du stagiaire dans le département, c'est-a-dire dans les contacts qui précédent 'installation.

Lors de l'installation de l'agent un accueil de qualité a la trésorerie générale puis dans le poste ou le
service constitue une condition importante a la bonne insertion du stagiaire dans son nouvel
environnement professionnel.

L'agent doit recevoir a cette occasion linformation la plus compléte possible de la part de
I'administration et doit étre sensibilisé aux enjeux que représente pour lui cette période probatoire.

2.1. L'INFORMATION INITIALE DU STAGIAIRE

A la trésorerie générale une équipe est constituée (cf. 2.2. ci-apres) afin d'organiser une réunion
d'accueil, permettant d'apporter au stagiaire une information précise sur l'organisation et les missions du
service, sur ses droits et obligations, ainsi que sur les conditions matérielles de son installation. Le livret
national d'accueil et divers supports d'information lui sont remis a cette occasion (cf. annexe n°1). Cette
information doit également porter sur les régles de déroulement du stage telles qu'elles sont définies par
la présente instruction : portee et durée, affectation, activité, évaluation, procédure de prolongation,
titularisation et non-titularisation.

De plus, son attention doit étre particuliérement appelée sur la motivation et la mobilisation qui sont
attendues de sa part dans les tAches qui lui seront confiées et sur les exigences relatives a l'insertion au
sein d'une équipe de travail.

1l convient bien entendu de l'informer également sur les interlocuteurs auxquels il pourra faire appel en
cas de difficultés sérieuses : en premier lieu son chef de poste ou de service, mais aussi le correspondant
départemental de la formation, le chef du service Personnel et le cas échéant le correspondant social.
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2.2. LES INTERVENANTS

L'expérience a montré que la qualité du dispositif d'insertion des nouveaux agents repose essentiellement
sur I'équipe chargée de leur accueil. Ses membres doivent veiller 4 la clarté de l'information diffusée et la
qualité de leur écoute doit en faire des interlocuteurs privilégiés du stagiaire lors de son installation dans
le département et tout au long de la période de stage.
Au niveau départemental, elle peut étre constituée des intervenants suivants :

- le chef du service Personnel et ses collaborateurs ;

- le correspondant de la formation professionnelle et le chargé de communication, le correspondant

social.

Par ailleurs, au sein du poste ou du service d'affectation, le chef de poste, son adjoint et quelques collabo-
rateurs doivent étre 4 méme de guider et de conseiller le stagiaire.

3. L'AFFECTATION DU STAGIAIRE

11 s'agit de désigner, d'une part un lieu d'affectation au plan départemental, dans un poste ou un service,
d'autre part d'attribuer des fonctions précises au sein de I'unité de travail.

Dans les deux cas, il est souhaitable que le choix effectué résulte d'une analyse tendant 4 concilier
l'intérét de I'administration et celui du stagiaire.

Par ailleurs, la situation particuliére des agents handicapés appelle une démarche spécifique.

3.1. L'AFFECTATION GEOGRAPHIQUE ET FONCTIONNELLE

A leur arrivée dans les services, les stagiaires sont dans des situations trés diverses qu'il convient de bien
appréhender. Ainsi, a titre d'exemple :

- les lauréats des concours internes sont appelés a exercer des fonctions dans un corps supérieur ;

- les stagiaires d'origine externe appréhendent souvent pour la premigre fois le monde du travail ou un
environnement professionnel trés éloigné de leur expérience antérieure et de leur origine
géographique ;

- d'autres enfin doivent surmonter les difficultés d'un handicap pour s'adapter.

C'est pourquoi le choix de l'affectation (aussi bien géographique que fonctionnelle) qui est en premier
lieu li¢ aux besoins du service, doit également prendre en compte dans toute la mesure du possible : la
formation du stagiaire, son expérience professionnelle, sa situation familiale, son lieu de résidence, ses
attentes et aspirations.

Chercher a concilier, autant que faire se peut, ces différentes données avec les contraintes résultant des
nécessités de service, est le garant d'une organisation optimale du stage tant pour le stagiaire que pour
I'administration.

3.2. L'INFORMATION DE LA COMMISSION ADMINISTRATIVE PARITAIRE LOCALE

Si la commission administrative paritaire locale n'a pas a étre consultée, il est cependant naturel, dans le
cadre du dialogue social, de I'informer de l'affectation des agents nommés dans le département.

Cette information sera donnée lors de la réunion de la plus proche commission administrative paritaire
locale et une liste des agents affectés sera adressée aux représentants des personnels dans le
département.
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3.3. LA SITUATION PARTICULIERE DES AGENTS HANDICAPES

3.3.1. La réglementation

Le recrutement d'agents handicapés s'effectue principalement dans le cadre de la législation sur les
emplois réservés.

Ces agents, selon une procédure spécifique gérée par le ministere des anciens combattants, ont été
reconnus aptes & exercer les fonctions afférentes aux emplois sur lesquels ils sont recrutés.

Comme pour les autres stagiaires ils sont astreints a un stage d'une durée d'un an, prolongée, le cas
_échéant de six mois.

Les modalités de déroulement et d'appréciation du stage sont identiques a celles applicables aux autres
stagiaires, sous réserve de la prise en considération du handicap reconnu.

Si l'agent n'est pas titularisé a la fin de sa période de stage, il peut demander au ministére des anciens
combattants, sous couvert de la hiérarchie de l'administration d'accueil, une nomination sur un emploi
d'une autre administration. Cette demande doit étre formulée dans le délai de deux mois a compter du
jour ol I'agent est informé de sa non-titularisation.

A défaut d'une telle demande, il est licencié. Il en est de méme s'il a produit cette demande mais n'a pas
réussi aux épreuves de l'examen professionnel organisé par le ministére des anciens combattants et
correspondant & I'emploi sollicité.

Lorsqu'il a réussi cet examen professionnel il est maintenu en fonctions dans l'administration d'accueil
jusqu'a son reclassement par le ministere des anciens combattants dans le nouvel emploi postulé.

Toutefois si ce reclassement n'est pas intervenu dans le délai de deux ans suivant la non-titularisation du
stagiaire, il est automatiquement licenci¢.

3.3.2. L'action de I'administration

L'insertion professionnelle des handicapés constitue l'une des actions prioritaires de la politique sociale
du Ministére.

Pour étre pleinement efficace, ce dispositif doit étre relayé au plan local par un accueil spécifique et par
une affectation adaptée, accompagnée, si besoin est, d'un aménagement du poste de travail et d'une
formation particuliere.

Un accueil spécifique : compte tenu de la confidentialité des informations touchant & [I'état de santé des
personnes, I'adéquation entre le poste de travail et la nature du handicap ne peut se faire qu'a la suite
d'un entretien avec le stagiaire, de préférence avant sa prise de fonctions afin que les dispositions
nécessaires puissent étre prises. '

L'octroi d'un sursis d'installation peut, le cas échéant, étre examiné en accord avec le stagiaire handicapé
dans le but d'offrir des conditions d'insertion plus satisfaisantes.

Une affectation adaptée : il convient d'étre d'autant plus attentif a l'affectation du stagiaire que le
handicap est important. L'option prise conditionne assurément non seulement le déroulement du stage
mais également son issue.

Les demandes de financement d'actions exceptionnelles en faveur d'agents handicapés doivent étre adres-
sées a la direction (bureau Al) qui est le destinataire des demandes d'acquisition de matériels ou de
mobiliers destinés 2 I'aménagement de postes de travail spécifiques. Il en est de méme pour le
financement et la participation & des actions de formation a I'utilisation de ces matériels.
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4. L'ACTIVITE DU STAGIAIRE

S'agissant du déroulement du stage pratique, il convient de distinguer les fonctions et taches confiées aux
contréleurs du Trésor public stagiaires de celles attribuées aux agents d'exécution.

4.1. LES CONTROLEURS DU TRESOR PUBLIC

L'organisation du stage des contrdleurs stagiaires prévoit qu'a l'issue d'un préstage de quinze jours et
d'une session de formation théorique de quatre mois et demi au Centre de Formation Professionnelle et
Universitaire, ils suivent un stage pratique de sept mois dont une période hors du poste d'affectation.

4.1.1. Le stage hors du poste d'affectation

Le stage hors du poste d'affectation succéde immédiatement 4 la formation théorique. Il a pour vocation
majeure de créer un espace particuliérement propice d'une part & conforter et ordonner les connaissances
acquises au cours du cycle d'enseignement par une approche concréte des principales procédures mises
en oeuvre, d'autre part 4 faciliter I'apprentissage du réle de I'encadrement intermédiaire (animation d'une
cellule de travail, organisation des tiches, sensibilisation aux relations hiérarchiques).

Placé hors de son poste d'affectation définitive, l'agent est accueilli en qualité de stagiaire. Il doit
parfaire sa formation et non exercer les fonctions dévolues & son nouveau grade.

L'association du stagiaire aux différents travaux du poste aura toujours pour objectif de le former non
seulement aux procédures et opérations les plus importantes en vigueur dans les services déconcentrés du
Trésor mais aussi a la spécificité des fonctions dévolues aux contrdleurs du Trésor public.

Dans ces conditions, il convient, avec le concours du correspondant départemental de la formation,
d'organiser un suivi étroit des stagiaires pendant cette période de leur formation et de veiller tout
particuliérement au choix des maitres de stage (cf. infra 5. L'encadrement des stagiaires).

En effet, la qualité du stage pratique ne saurait étre obtenue sans le concours actif des chefs de poste et
de service acquis aux avantages d'une formation de qualité de leurs agents.

Au cours de cette période de stage, la formation devra étre réalisée sur -

- les principales tiches effectuées dans les postes comptables non centralisateurs (recouvrement,
gestion des collectivités locales, tenue de la comptabilité de I'Etat, collecte de I'épargne) ;

- les attributions des principaux services de la trésorerie générale ;

- la compréhension de l'organisation administrative et comptable des services déconcentrés du Trésor
au niveau départemental ;

- l'organisation des tiches ;

- la place du contréleur du Trésor public au sein des cellules de travail : son role d'animation et
d'encadrement intermédiaire.

Les stagiaires devront également étre sensibilisés a la place de linformatique dans les services
déconcentrés du Trésor.

Pour que ces différents objectifs soient atteints, la durée optimale du stage est fixée a4 deux mois.
Toutefois, elle pourra étre réduite en fonction des circonstances locales et des capacités de I'agent, sans
pouvoir étre inférieure 4 un mois. En tout état de cause, il convient d'éviter de cantonner le stagiaire dans
la découverte et I'exercice d'une fonction particuliére. :

Cette phase importante du stage ne devra pas étre négligée, malgré les nécessités de service qui prévalent
a l'arrivée du stagiaire dans son poste d'affectation. Cette période donnera lieu a une appréciation en
corrélation avec les objectifs précités (cf. infra 6. L'évaluation du stagiaire).
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4.1.2. Le stage dans le poste d'affectation définitive

Ce stage est d'une durée de cing & six mois.

Compte tenu de la formation et de ['apprentissage dispensés aux stagiaires pendant le stage théorique et
durant le stage hors du poste d'affectation, ceux-ci doivent, dans le poste ou service d'affectation
définitive, étre mis en situation d'effectuer les tiches et d'exercer les fonctions normalement confiées a
un contrdleur titulaire.

A cet effet, il est nécessaire que dans un premier temps le chef de poste ou de service présente au
stagiaire le poste ou le service, ses caractéristiques, ses objectifs et le mode d'organisation, les priorités et
les procédures mises en oeuvre pour atteindre les résultats attendus.

Ces éléments étant acquis, il conviendra, dans un second temps, d'expliciter au stagiaire son poste de
travail, les fonctions qui lui sont confiées, les objectifs et I'organisation de son secteur, la répartition des
taches avec les agents qu'il encadre et avec ses collégues des autres secteurs, les procédures a mettre en
oeuvre, les moyens techniques a utiliser.

Quant aux fonctions et aux tiches confiées au stagiaire, il conviendra, autant que possible, que leur degré
de difficulté soit progressivement croissant en raison de leur nombre, de leur diversite, de leur
complexité ou des techniques a mettre en oeuvre.

4.2. LES AGENTS D'EXECUTION

4.2.1. Les agents de recouvrement

Les agents de recouvrement stagiaires bénéficient d'une formation théorique de six semaines. A
I'exception de cette période, le stage pratique, d'une durée d'un an, se déroule dans le poste d'affectation
définitive de 'agent.

Il convient de confier aux stagiaires des fonctions et des tiches normalement dévolues aux agents
titulaires aprés avoir explicité et resitué celles-ci comme il est préconisé pour les contrbleurs du Trésor
public stagiaires (cf. 4.1.2.).

Afin d'assurer au stagiaire un apprentissage optimal et de permettre a 'administration de pouvoir réaliser
une évaluation pertinente des capacités et aptitudes de l'intéressé, il est souhaitable que le stagiaire
exerce son activité dans plusieurs secteurs ou domaines successifs. Cette mobilité est indispensable
lorsque la maniére de servir de I'agent n'est pas concluante. ‘

Cependant, la durée de l'activité dans chaque secteur, variable selon la difficulté de cette derniére, doit
étre suffisante pour rendre possible un apprentissage minimum et permettre une appréciation objective
de la maniére de servir.

A chagque fois, il est souhaitable que les taches 2 effectuer soient simples dans un premier temps, puis
d'une difficulté croissante. Par conséquent, les tAches complexes ou délicates dévolues aux agents
expérimentés ne devront pas étre confiées aux stagiaires, au moins en début de stage. Il en est ainsi d'une
fonction a la caisse, au guichet ou dans une équipe de dépannage.

4.2.2. Les agents de service

Par dérogation au principe du recrutement par concours, les emplois d'agent de service sont pourvus par
la voie du recrutement direct. L'autorisation de recruter est accordée par le Directeur de la Comptabilité
Publique. Une période d'un an en qualité de stagiaire est prévue dans le statut particulier des agents de
service avant la titularisation.
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L'entretien préalable a I'embauche doit offrir au candidat une approche concréte des fonctions a exercer
et apporter a l'administration des éléments objectifs d'appréciation. La présentation préalable d'une
demande écrite accompagnée d'un curriculum vitae est a exiger.

L'entretien constitue le moment privilégié au cours duquel l'administration collecte des informations
précises sur le postulant : renseignements administratifs, diplomes, formations suivies, expérience
professionnelle, attentes de I'intéressé...

Il convient, a cette occasion, de mettre en oeuvre quelques techniques simples d'entretien en privilégiant
par exemple le mode interrogatif afin d'étre en situation d'écoute vis-a-vis du candidat. L'échange doit
porter sur tous les aspects du recrutement : les missions, le contexte administratif, la rémunération, les
contraintes, la carriére...

Quant au déroulement du stage, celui-ci peut s'inspirer largement des principes retenus pour les agents de
recouvrement (cf. 4.2.1.) en les adaptant aux fonctions dévolues aux agents de service.

S. L'ENCADREMENT DU STAGIAIRE

Le soutien apporté au stagiaire repose sur un encadrement de proximité et sur l'utilisation de I'outil que
représente la formation continue.

5.1. LE MAITRE DE STAGE ET SES COLLABORATEURS

Compte tenu de I'enjeu du stage, une attention particuliére doit étre portée a I'encadrement de I'agent
pendant cette période.

Cet encadrement est effectué par le "maitre’de stage" qui est le chef de poste ou de service.

Il lui appartient d'expliquer au stagiaire son poste de travail, les fonctions qui lui sont confiées, les
objectifs et I'organisation de son secteur, la répartition des tiches avec les autres agents, le cas échéant
avec ceux qu'il doit encadrer, les procédures & mettre en oeuvre et les moyens techniques a utiliser.

Il convient également de préciser au stagiaire les résultats qui sont attendus de son activité et d'en
rappeler I'importance au regard de I'évaluation qui en sera faite.

Ces informations essentielles seront données au stagiaire a chaque fois que ses tiches évolueront.

En fonction de la taille des postes, de leur organisation et des personnels en activité, la mission du maitre
de stage sera utilement prolongée par un adjoint mais aussi, pour les agents d'exécution, par
I'encadrement intermédiaire.

Par ailleurs, il importe de faire en sorte que le stagiaire soit correctement initié a ses nouvelles tiches par
un ou des agents expérimentés du poste ou du service, 2 qui peut étre confiée, le cas échéant, une
fonction de tutorat ou de parrainage. Le tuteur pourra alors étre I'interlocuteur privilégié du stagiaire.

En toute hypothése, il s'agit grice a cette aide personnalisée et modulée dans le temps selon la difficulté
des tiches, de permettre au stagiaire d'étre rapidement et dans les meilleures conditions en situation
opérationnelle.

5.2. L'OUTIL FORMATION

Il convient de veiller a ce que les stagiaires suivent, durant la période de stage pratique, les actions de
formation continue correspondant 4 leurs besoins.
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A cet égard, il est rappelé que tous les contrdleurs stagiaires doivent obligatoirement participer a des
actions de formation continue, d'une durée totale d'au moins cinq jours, sur des thémes directement liés a
]a nature de leur activité. Une fiche de suivi de stage, dont le modéle est joint en annexe n°® 2, retracera
les actions de formation auxquelles chaque contrdleur aura participé et devra étre directement envoyée au
Bureau A4 a l'issue du stage pratique.

Les agents de recouvrement stagiaires bénéficient également d'une formation théorique portant sur les
différents secteurs d'activité du Trésor public.

Les modalités d'organisation de cette formation assurée au plan local doivent étre décrites dans le rapport
établi a I'issue de la période statutaire de stage.

6. L'EVALUATION DU STAGIAIRE

L'évaluation du stagiaire consiste a apprécier, de maniére objective, l'aptitude du stagiaire a exercer les
fonctions afférentes a son grade.

Outre un suivi régulier, assuré par le mditre de stage et concrétisé par un dialogue constant avec
l'agent, I'évaluation se traduit obligatoirement par I'établissement d'un rapport a certaines phases du
stage.

L'évaluation doit toujours étre effectuée en tenant compte pour la période considérée, d'une part des
différents éléments qui ont constitué l'environnement professionnel du stagiaire, notamment
I'encadrement du stagiaire, la formation regue, la charge de travail du poste ou du service, d'autre part des
résultats obtenus par le stagiaire par rapport & ceux qui étaient attendus, sans omettre de prendre en
considération le degré de difficulté des tiches.

6.1. LE SUIVI REGULIER

Le suivi régulier (quotidien - hebdomadaire - mensuel selon I'avancement du stage) permet, par un
dialogue franc, ouvert et constructif avec le stagiaire, de mettre en valeur ses qualités et ses résultats et le
cas échéant, de corriger ses erreurs ou insuffisances. Ce dialogue doit aussi étre I'occasion de donner au
stagiaire les informations, conseils et moyens utiles pour lui permettre de progresser et de dépasser les
difficultés inhérentes a tout apprentidsage.

Lorsque la maniére de servir du stagiaire est manifestement insuffisante, il convient de lui rappeler au
cours d'un entretien particulier et par écrit les enjeux du stage et de lui préciser de nouveau les taches a
effectuer, les modalités de leur réalisation, les résultats attendus pour une période déterminee. Une
formation adaptée peut, le cas échéant, étre utilement recherchée en liaison avec le correspondant
départemental de la formation.

Un changement de secteur ou de fonctions au sein d'un poste ou d'un service devra étre opéré en cas de
difficultés importantes de l'agent afin de l'apprécier dans d'autres conditions.

Au cas ol cette démarche s'avérerait rapidement infructueuse un avertissement écrit devra étre remis au
stagiaire suite & un entretien avec le maitre de stage.

Dans I'hypothése ou les difficultés rencontrées par le stagiaire pourraient trouver leur origine dans des
problémes de santé ou dans une situation sociale, familiale ou financiére perturbante, le stagiaire devra
dtre mis en relation avec le médecin de prévention ou I'assistant de service social ou, a défaut, le délégué
départemental des services sociaux.
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6.2. LES RAPPORTS D'EVALUATION

6.2.1. Leur nombre

Outre ce suivi régulier, I'évaluation se concrétise et se formalise a certaines phases du stage décrites
ci-dessous par un rapport écrit établi par le maitre de stage. Chaque rapport, rédigé aprés consultation, le
cas échéant, de I'encadrement direct du stagiaire, sera adressé au Trésorier-Payeur Général dans la
semaine qui suit la fin de chaque phase. Le maitre de stage devra par ailleurs informer le stagiaire des
conclusions de son rapport. En aucun cas le rapport ne devra étre établi avant la fin de la période
d'activité sur laquelle il porte.

Pour les contréleurs du Trésor public, un premier rapport succinct interviendra apres le stage hors du
poste d'affectation définitive ; son contenu sera en relation avec les objectifs assignés a cette période. Un
second rapport sera établi a la fin de la période de stage dans le poste d'affectation définitive.

Au cas ou le suivi régulier aurait fait apparaitre des difficultés graves, non surmontées par le stagiaire
malgre la procédure décrite précédemment, un ou plusieurs rapports supplémentaires devront étre établis
au cours de la période considérée. Ils seront adressés au Trésorier-Payeur Général et joints, en fin de
stage, aux rapports précités.

Pour les agents d'exécution, un premier rapport sera rédigé a la fin des six premiers mois de stage et un
second a I'échéance du stage d'un an.

Comme pour les contrdleurs du Trésor public, un ou plusieurs rapports intermédiaires pourront étre
produits si la maniére de servir de I'agent est particuliérement insuffisante.

Dans le cas oi le rapport établi au bout des six premiers mois de stage conclut en ce sens, le stagiaire
doit étre changé de poste d'affectation.

A cette occasion, une lettre de mise en garde sera adressée au stagiaire par le Trésorier-Payeur Général
qui informera par ailleurs les membres de la CAP locale compétente de ce changement d'affectation.

Un entretien avec le stagiaire doit également étre rapidement organisé avec le correspondant
départemental de la formation pour envisager, si besoin est, la participation du stagiaire a une formation
adaptée en relation avec les fonctions qui lui sont confiées dans le nouveau poste d'affectation.

Par ailleurs, le nouveau maitre de stage devra organiser, sans a priori négatif vis-a-vis du stagiaire, un
suivi approfondi de son activité permettant d'obtenir une évaluation trés précise de son aptitude
professionnelle.

6.2.2. Leur contenu

Lorsque la maniére de servir de l'agent aura été satisfaisante, le rapport du maitre de stage pourra étre
concis et se limiter 4 :

- un descriptif succinct des tiches confiées a I'agent ;

- une mise en valeur de ses principales qualités professionnelles et relationnelles ;

- une information positive sur les domaines dans lesquels celui-ci peut encore progresser ;

- un avis sur l'aptitude du stagiaire a exercer les fonctions dévolues aux agents de son grade et donc
sur la titularisation.

Dans le cas contraire, c'est-a-dire lorsque la maniére de servir du stagiaire n'aura pas été concluante, le
rapport doit étre précis et complet et ne pas se limiter a des appréciations d'ordre général.

Il devra notamment bien spécifier :
- les différentes tdches confiées a l'agent ;
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- la maniére dont elles ont été exécutées (aspect quantitatif et qualitatif). A cet égard, il est
indispensable de fournir des éléments concrets, factuels, des tiches mesurables, des exemples précis
mettant en évidence l'insuffisance du niveau d'activité du stagiaire ;

- les conditions d'insertion du stagiaire au sein de I'équipe de travail et ses qualités relationnelles avec
ses colleégues, sa hiérarchie, le public...;

- la formation dont a bénéficié le stagiaire et son suivi par le correspondant départemental de la
formation ;

- les mesures mises en oeuvre dans le poste ou le service et éventuellement au niveau départemental
pour faciliter son adaptation et son intégration ;

- le suivi assuré par l'encadrement du stagiaire (entretiens, mises en garde écrites...) ;

- un avis clair sur l'aptitude du stagiaire a exercer les fonctions dévolues aux agents de son grade et
donc sur la titularisation.

En revanche les rapports ne sauraient comporter que des éléments relatifs a l'activité professionnelle de
l'agent.

1l est rappelé par ailleurs, que les appréciations portées sur les feuilles de notation des stagiaires
doivent étre cohérentes avec les éléments décrits dans les différents rapports.

7. LAPROLONGATION DE STAGE

7.1. LA JUSTIFICATION ET LES OBJECTIFS DE LA PROLONGATION

Lorsque les rapports fournis au Trésorier-Payeur Général ne sont pas concluants, ce dernier apprécie
I'opportunité d'une prolongation du stage.

Une telle mesure ne saurait étre systématique, et doit demeurer exceptionnelle.

La prolongation se justifie lorsqu'il y a un doute sur I'aptitude de I'agent a exercer les fonctions qui lui
incombent statutairement malgré le suivi et I'évaluation dont il a fait I'objet ou en raison de carences dans
I'organisation du stage ayant placé le stagiaire dans des conditions anormales.

Dans ces cas le doute peut légitimement profiter a I'agent.

En revanche, lorsque le stage a été organisé de maniére satisfaisante et que l'inaptitude du stagiaire est
avérée, la prolongation de stage est sans utilité pour I'administration, voire pour I'agent auquel seraient
donnés de faux espoirs.

L'objectif de la prolongation est donc de permettre a I'agent de renouveler une expérience professionnelle
dans un autre contexte et de faire la preuve de son aptitude en ayant conscience des mesures qui peuvent
étre prises a son encontre en cas d'échec.

7.2. LES MODALITES DE LA PROLONGATION DE STAGE

Par mesure de déconcentration, la décision de prolonger le stage appartiendra désormais aux
Trésoriers-Payeurs Généraux.

Cette décision doit prendre effet 4 la fin de la durée statutaire du stage soit une année allongée le cas
échéant lorsqu'il y a eu travail & temps partiel ou position interruptive d'activité.

La prolongation ne pourra étre accordée qu'une fois par le Trésorier-Payeur Général et sera d'une
durée de six mois.
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Préalablement a la notification de cette décision, le stagiaire sera informé de cette mesure et de sa portée
lors d'un entretien avec le Trésorier-Payeur Général ou son représentant.

Copie de cette notification sera adressée, sous huitaine, au bureau A3 de la Direction.

Par ailleurs, la prolongation de stage s'effectuera obligatoirement dans un poste ou service différent de
I'affectation initiale, & I'exception des rares cas dans lesquels les fonctions afférentes a cette derniére sont
uniques dans le département (gardien-concierge) ou lorsque le poste de travail a di faire I'objet d'un
aménagement particulier difficilement déplagable pour tenir compte du handicap de 1'agent.

Il est précisé que la période de prolongation de stage ne débute effectivement qu'a partir de la date
d'installation du stagiaire dans son nouveau poste d'affectation.

Le service du Personnel procédera deés l'installation du stagiaire a la mise a jour dans GAP,
conformément aux indications décrites dans l'annexe n° 3.

Le chef de poste et le correspondant départemental de la formation interviendront a I'égard du stagiaire
dans les mémes conditions que pour les agents de recouvrement changés d'affectation en cours de stage
lorsque leur maniére de servir s'avére peu probante (cf. 6.2.1.).

Enfin, le Trésorier-Payeur Général veillera a informer les membres de la CAP locale compétente lors de
sa prochaine réunion.

A la fin de la prolongation un rapport, établi par le maitre de stage, selon les régles exposées supra
(cf. 6.2.2.) sera adressé au Trésorier-Payeur Général.

8. LA FIN DU STAGE : TITULARISATION ET NON-TITULARISATION

La fin du stage correspond a la fin de la période d'un an allongée, le cas échéant, lorsqu'il y a eu travail a
temps partiel, des périodes interruptives d'activité ou de prolongation de stage.

S'agissant des contrdleurs stagiaires, quels que soient les résultats du stage théorique, le Trésorier-Payeur
Général doit saisir la Direction d'une proposition de titularisation ou de non-titularisation dans les
conditions suivantes.

8.1. LA TITULARISATION

Si le stage (comprenant I'année statutaire et, le cas échéant, la prolongation de six mois) est jugé probant
par le Trésorier-Payeur Général sur la base des rapports des maitres de stage, celui-ci saisit, dans les
meilleurs délais apres la fin du stage, la Direction (bureau A3) d'une proposition de titularisation appuyée
d'un rapport succinct (cf. annexes n°° 4 et 5).

Les membres de la CAP locale compétente seront utilement informés de cette proposition.

Quant a la Direction (bureau A3), elle procédera aux opérations relatives a la titularisation puis au
classement de I'agent dans son grade.

8.2. LA NON-TITULARISATION

Si, sur la base des rapports des maitres de stage, les résultats du stage (comprenant I'année statutaire et, le
cas échéant, la prolongation de six mois) ne sont pas satisfaisants et qu'en conséquence le stagiaire n'est
pas jugé apte a exercer les fonctions normalement dévolues aux agents de son grade, le Trésorier-Payeur
G¢énéral propose la non-titularisation de I'intéressé.
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Dans un premier temps, cette proposition est soumise dans les meilleurs délais a I'examen et au vote de
la CAP locale compétente. La réunion de la CAP locale ne doit pas étre provoquée de maniére anticipée
ni tardive par rapport a la fin effective du stage.
Dans un second temps cette proposition, accompagnée :

- d'un rapport motivé du Trésorier-Payeur Général ;

- des rapports des maitres de stage ;

- du proces-verbal de la CAP locale (celui-ci doit reprendre I'essentiel du débat et faire clairement

apparaitre les votes sur la proposition de non-titularisation présentée par le Trésorier-Payeur
Général) ;

est transmise a la Direction (bureau A3).
La Direction saisit alors pour avis la CAP nationale compétente qui se prononce par un vote.

11 appartient ensuite au Directeur de la Comptabilité Publique de décider de 1a titularisation ou de la non-
titularisation du stagiaire.

A titre exceptionnel, une ultime prolongation de stage pourra étre décidée par la Direction notamment si
le stage n'a pas été organisé selon les orientations de la présente instruction et n'a pas permis d'établir, de
facon suffisamment probante, I'inaptitude du stagiaire.

Dans ce cas, toutes directives utiles seront données au Trésorier-Payeur Général quant a I'organisation de
cette prolongation exceptionnelle.

A la fin de cette prolongation, la procédure exposée supra et relative a la titularisation ou a la non-titula-
risation devra étre appliquée.

I1 est rappelé qu'en cas de non-titularisation d'un stagiaire qui appartient a4 un autre corps des services
déconcentrés du Trésor, l'agent est, de droit, reversé dans ce corps.

Enfin la Direction peut également décider, aprés consultation de la CAP nationale compétente, d'intégrer
dans le corps des agents de recouvrement du Trésor un contréleur stagiaire qui n'est pas titularisé. Pour
éclairer la Direction, le rapport par lequel le Trésorier-Payeur Général propose la non-titularisation du
stagiaire pourra utilement comporter un avis sur une telle intégration.

I1 est précisé, en revanche, qu'un agent de recouvrement stagiaire non-titularisé ne peut bénéficier d'une
intégration dans le corps des agents de service.

Les dispositions de la présente instruction sont applicables a compter du ler juillet 1996.

Toute difficulté d'application devra étre signalée sous le timbre du Bureau A3 de la Direction.

LE DIRECTEUR DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE,

MICHEL GONNET
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ANNEXE N°1: Les clés de I'accueil du stagiaire

LA REUNION D'ACCUEIL A LA TRESORERIE GENERALE

(Les présentes suggestions sont bien évidemment a adapter en fonction du nombre de stagiaires
accueillis).

1. L'ORGANISATION DE LA REUNION D'ACCUEIL
1.1 UNE PRESENCE SOUHAITABLE DE TOUS LES INTERVENANTS
Le Fondé de pouvoir de la Trésorerie Générale, le chef du service Personnel et ses collaborateurs, le

correspondant de la formation professionnelle, le chargé de communication, le correspondant social sont
les principaux intervenants.

1.2 LA PRESENTATION DES MISSIONS ET DES SERVICES

L'organigramme départemental est le support adapté a la présentation des missions du Trésor public.

1.3 LA REMISE DES DOCUMENTS D'INFORMATION

Suite a la présentation des services, les documents ci-apres sont remis aux stagiaires :
- le porte-documents Trésor Public
- le livret national d'accueil
- la pochette "Actions Sociales"

- tous documents d'information a l'initiative locale.

2. L'ECOUTE DES STAGIAIRES
2.1 DESAMORCER LES INQUIETUDES

Il est souhaitable de créer les conditions d'un échange entre 'ensemble des participants. Un débat ouvert
doit permettre d'aborder toutes les questions soulevées par les stagiaires.

Des entretiens personnalisés et rapides peuvent utilement s'instaurer.
2.2 LA VISITE DES LOCAUX DE LA TRESORERIE GENERALE

La visite des locaux est I'occasion d'une premiére rencontre entre les stagiaires et leurs futurs collégues.

A l'issue de cette visite, la journée d'accueil pourra éventuellement se terminer par un "pot" ou un repas
pris en commun.
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ANNEXE N°2: Fiche de suivi de stage des contrdleurs stagiaires

RepusLiouE FrancaSE

0

MINISTERE
DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES

Direcrion pe ta ComprasiLime Pusuque DEPARTEMENT

Bureau A4
120, rue de Bercy
TELEDOC : 748

75572 PARIS CEDEX 12

FICHE DE SUIVI DE STAGE

des contrdleurs stagiaires
affectés dans votre département

le..ciiennes
e

CONCERNANT M ...ttt ittt ettt eeeeee s st ees e

Contrdleur stagiaire du Trésor public & ...........c..coovviviiiieeecee e (Poste d’affectation)

FORMATION SUIVIE (5 JOURS MINIMUM)
A DETAILLER OBLIGATOIREMENT (THEME ET DUREE)

STHEME vttt ettt Dates: ....cccevrennnen.
“ThEME & oottt Dates: ......ccoovvvennne
= THEME : .oeiiiie ettt et Dates: ....ccoecevvnnnnn
“ThEME 1 ot Dates: ...cccoovvvvneenn,
SThEME ¢ ottt Dates: ...cocooecveennn.
= THEME : .ottt ettt ee e Dates : ......ccceeeennene.
= THEME .ottt Dates: ..o

Durée totale de la formation suivie au cours du stage :

Document & renvoyer a I'adresse suivante :

DIRECTION DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE
Bureau A4
Formation Professionnelle
Bat. NECKER - Télédoc 748
120, rue de Bercy
75572 PARIS CEDEX 12

1[‘1RE501RI]P1PUBM{C
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ANNEXE N° 3 : Modalités de mise a jour du fichier GAP

DESCRIPTION DE LA PROLONGATION DE STAGE

Lors de I'installation de I'agent dans son nouveau poste d'affectation, la description dans GAP

devra s'effectuer selon les modalités suivantes :

Appel de la transaction M40 :

POSTE . code poste du poste ot I'agent effectue sa prolongation

CATEGORIE POSTE . catégorie

CODE AFFECT. SPEC. : 0 (zéro)

DATE INSTALLATION . date a laquelle s'est installé I'agent dans le poste
ci-dessus

TYPE AFFECTATION : 14 (déplacement de stagiaire)

FONCTION . fonction exercée par l'agent

SERVICE . code service éventuel

STAGE CODE STAGE 7 (prolongation de stage pratique)
DUREE STAGE : 000600 (6 mois)
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ANNEXE N°4: Rapport de stage d'un controleur stagiaire

REpPuBLIQUE FRANCAISE

1

MINISTERE
DE L'ECONOGMIE ET DES FINANCES

DIReCTION DE LA COMPTABILITE PUBLIQUE DEPARTEMENT
Bureau A3

6, RUE LOUISE WEISS
TELEDOC 312

75703 pARis cepex 13

RAPPORT DE STAGE D'UN CONTROLEUR STAGIAIRE

CONCERNANT M oot e e eeee e e et ee e e oo
(nom et prénom)

Contrdleur stagiaire du Trésor PUBIIC & ...............cocoooooooooe

| - ELEMENTS D'ORDRE GENERAL

- Date de NaiSSANCE © ........cccvcvvevierieeeeeee e Refo| | | | | | L L] | 1]
Nati
- Lauréat du concours du : ........cocoeveviivvciireee e D ational D Extome M
D Régional D Interne

-Rang declassement ; ..o

- Bénéficiaire de la législation sur les emplois réservés, au titre de FANNEE © ............ooovveevereeeeooeeoeeeeeeeeoeee
- Date de nomination en qualité de CONtrGIEUE SEAGIAINE © ...............o.ooo.iwiteeieecee et eeeee oo ee oo
- Y a-t-il eu une prolongation de stage ? | Oui D Non (1)

Si oui, préciser les modaiités d'organisation :
SPErIode dU & ..o L
- poste d'affectation :

- date de notification de la décision a l'agent :
- Modalités d'exercice des fonctions : D Temps plein D Temps partiel (1)
- En cas de travail a temps partiel, préciser :

D Au cours du stage Q)] D Au cours de la prolongation (1)
Période du : . . %
Périodedu: ..................... au %

- Interruptions éventuelles de service :
(a I'exclusion du congé annuel de détente et des autorisations d'absence)

D Au cours du stage (1) . D Au cours de la prolongation (1)
Périodedu: ................. au du ..

Périodedu: ...l au du

Périodedu: .......c.ooenn. au du

Périodedu: ..o, au du

- Total des interruptions de service ... jours

- Date effective de fin de stage,
compte tenu des interruptions de service : ...

(1) Cocher la case correspondant a la situation de l'agent

T]R)’ESO]RI]PPU[BILHC
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It - DEROULEMENT DU STAGE PRATIQUE

1° Premiére partie : dans le département, hors du poste d'affectation
- Modalités d'organisation : (postes d'accueil, périodes de stage...)

2° Deuxiéme partie : dans le poste d'affectation
- Travaux effectués :

Il - CONCLUSIONS DU CHEF DE POSTE OU DU CHEF DE SERVICE
12 A PISSUR GU SEAGE & oeeeeieieeeeietee ittt ve s e e et er et s e s st e b e e e b o ms e s eeaessaes e sea s e deb e SRS RS e e R R e s

oo e e e et et e e Pris connaissance,
................................................................................................. Observations éventuelles :

Signature du Chef de Poste,
DAt L oot e s e
Signature de I'Agent,

2° a l'issue de la prolongation de stage (le cas échéant)

.................................. Pris connaissance,
................................................................................................. Observations éventuelles :
Signature du Chef de Poste,
DAL . i e
Signature de 'Agent,

IV - CONCLUSIONS DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL
1° Appréciation d'ensemble : ................. et eseteaesearteaeeseetitetestretersah et et er s as s s e bR R s et ea s ae s beaens

2° En conséquence, je propose (1) :
D la titularisation
D la non-titularisation de I'agent (2). Dans ce cas, je propose :

D le licenciement de I'agent
D I'intégration dans le corps des agents de recouvrement
D le reversement de I'agent dans son corps administratif d'origine

- Je joins en annexe : (3)
D Rapport(s) du ou des chef(s) de poste
D Proces-verbal CAP locale
D Rapport de synthése

LE TRESORIER-PAYEUR GENERAL

{1) Cocher la case correspondant  |a situation de I'agent
(2) La C.A.P. locale doit &tre consultée pour avis. ion, cette sep ig sur ta proposition de non-titularisation
(3T bl i t en cas de proposition de non-titularisation 2
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ANNEXE N°5: Rapport de stage d'un agent de recouvrement stagiaire

REPUBLIQUE FRANCAISE

T

MINISTERE
DE L’ECONOMIE ET DES FINANCES

DiReCTION DE LA CoMPTABILITE PUBLIQUE DEPARTEMENT
Bureau A3

6, RUE LOUISE WEISS
TELEDOC 312

75703 PARIS CEDEX 13

RAPPORT DE STAGE D'UN AGENT DE RECOUVREMENT STAGIAIRE

CONCERNANT M ..ottt e e s e see oo eoeee oo
{nom et prénom)

Agent de recouvrement stagiaire du Trésor a

- Date de naissanCe : ........c..ccoooviiveeeieeeier e, Ref.o| | ] | | L] | | | 1 ] |
- Lauréat duconcours du: ..........o.oooeeeeiieiiicene e U Natona Q Exteme M
D Régional D Interne
-Rangdeclassement : ..............coocooeiiiiceecceee e,
- Bénéficiaire de la législation sur les emplois réserves, au titre de IFANNGR ©.............coo.corvvevvorovoeeoeoooeoeeeoeoeoooooeoeo

- Y a-t-il eu une prolongation de stage ? D Oui a Non (&3}

Si oui, préciser les modalités d'organisation :
SPEHOAR AU & o

- Modalités d'exercice des fonctions : D Temps plein D Temps partiel (1)
- En cas de travail a temps partiel, préciser :

D Au cours du stage ) D Au cours de la prolongation (1)

Périodedu: .................. au .. Quotité ........ %
Périodedu: ...........c......... au . Quotité ........ %

- Interruptions éventuelles de service :
(& I'exclusion du congé annuel de détente et des autorisations d'absence)

D Au cours du stage (1)

Période du: ........cocoooua. au

Période du: .................... au

Période du: ...

Périodedu: .....cccovnrrnnnn, au

- Total des interruptions de service ... jours . jours

- Date effective de fin de stage,
compte tenu des interruptions de service : ............c.ooceveeeeennen.

{1) Cocher la case correspondant a la situation de l'agent

']DR)ESOIR'JF]PUIJBMC
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11 - DEROULEMENT DE LA FORMATION THEORIQUE

- L'agent a-t-il suivi I'intégralité de ta formation ? D Oui D Non (1)
- stage d'accueil (3 jours) a Oui D Non (1)
- stage technique (7 jours) Q oui D Non (1)
- Formation pratique (4 semaines) comprenant
* Initiation & la micro-informatique (5 jours) D Oui D Non (1)
* |nitiation au plan comptable général (5 jours) O oui 0 Nen (1)
* Collecte de I'Epargne (2 jours) D Oui D Non 1)
* Module différencié (8 jours) Q oui D Non &)}

- Si l'agent n'a pu suivre lintégralité de la formation théorique en préciser les raisons :

11l - CONCLUSIONS DU CHEF DE POSTE OU DU CHEF DE SERVICE
1% A PISSUB GU SEBYE | 1.reeereesiieenertitr e oot bR e s

Pris connaissance,
Observations éventuelies :

Signature du Chef de Poste,

DL © oot eer et et et
Signature de I'Agent,

2° 3 lissue de la prolongation de stage (le cas échéant)

. Pris connaissance,
Observations éventuelles :

Signature du Chef de Poste,

DAt & oot a et e s e s s ae et a e
Signature de I'Agent,

IV - CONCLUSIONS DU TRESORIER-PAYEUR GENERAL
1° APPrEGIAtION GENSEMDBIE & ... i i e

2° En conséquence, je propose (1)

D la titularisation
a la non-titularisation de I'agent (2). Dans ce cas, je propose :

Q le licenciement de I'agent
a le reversement de |'agent dans son corps administratif d'origine

- Je joins en annexe : (3)
a Rapport(s) du ou des chef(s) de poste
a Procés-verbal CAP locale .
a Rapport de synthése

LE TRESORIER-PAYEUR GENERAL

(1) Cocher la case correspondant & la situation de 'agent
(2) La C.AP. locale doit étre consultée pour avis. ion, cette i se pr q sur la proposition de non-tit
(3T ig: en cas de proposition de d isation 2
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