




missions activités sept oct nov dec janv fev mars avril mai juin juil aout

session de septembre X

préparation de la session déclaration UAI et examens X

information des établissements X

commission choix de sujets X X X

acteurs et compétences X X X

actualisation lieux de passage et codes X X

inscriptions aux examens candidats hors formation X X

candidats en formation X X X

suivi des inscriptions: dispenses, démissions, adresse X X X X X X

demandes d'aménagement d'épreuve X X X X X X

assistance des établissements X X

vigie des remontées et ouverture du site X

contrôle des dossiers d'inscriptions X X

prévisionnel des centres d'examen recensement des centres prévisionnels X X

communication aux établissements futurs centres X

mise en place et suivi du ccf nommer les présidents et PAJ X X

suivi du CCF des établissements par PAJ X X X

organisation et animation des réunions, commissions X X

organisation du CAP X X

vigie des remontées notes CCF X X



missions activités sept oct nov dec janv fev mars avril mai juin juil aout

organisation des centres de composition détermination des dates et lieux X X

organisation matérielle des centres X

dénombrement et répartition des candidats X

désignation des chefs de centre X

organisation des aménagements d'épreuves X X X X

organisation de la surveillance X X

informatisation de l'organisation X X X X

organisation des centres de face à face, de 
correction des écrits et de délibération

préparation de l'organisation : repérage des anomalies X X

détermination des dates et lieux : échéancier national X

organisation matérielle des centres : hébergement restauration X X

détermination des postes d'évaluation X X

répartition des candidats X X

nomination des jurys (viviers) X X

désignation des chefs de centre X X

organisation des aménagements d'épreuves X X X

transmission des matérieux nécessaires X X

information des établissements, centres d'examen X X X

examinateurs: consignes, réglementation, déplacements X X

chefs de centre: consignes, réglementation, aspects matériels X

candidats individuels: consignes envoi dossiers, modalités épreuves X X X

informatisation de l'organisation X X X

editions et expéditions rapports de stage: édition, expédition documents routage X

convocations: préparation des textes libres, édition et transmission X X

édition, mise en forme, expédition des dossiers de centre X X



missions activités sept oct nov dec janv fev mars avril mai juin juil aout

déroulement des épreuves

envoi des compléments aux dossiers de centre: copies, 

consignes, indications de correction X

organisation de la vigie des épreuves écrites, pratiques et orales X X

assistance aux centres: gestion des incidents X

gestion des remplacements d'acteurs X X

saisie des notes X

gestion des fraudes X X

accompagnement des candidats à besoins particuliers X

exercice de la tutelle des jurys en cas de crise: grèves et absences X

suivi et classements: analyse, traitement et archivage des 

documents de session: PV… X X

communication des documents administratifs aux usagers (copies, grilles) X X

traitement des recours X X

gestion des sujets calcul des besoins en sujets X

réception, conditionnement et envoi sécurisé X X X

gestion des sujets agrandis X

gestion financière des centres instruction des dossiers financiers: vacations, déplacements, facturesX X X X X

saisie des états de frais de mission et de vacations X X X X X

création des lots, contrôle, export vers les applications financières X X X X X

préparation et gestion de la ligne BOP X X

rémunération des acteurs: PAJ, examinateurs, correcteurs, chefs centreX X X X X

suivi des états de remboursement des acteurs convoqués X X X X X X X X X X X X



missions activités sept oct nov dec janv fev mars avril mai juin juil aout

résultats publication des résultats X X

édition, signature et envoi des relevés de notes, attestations de réussiteX X

statistiques et transmission à la demande X X X X

édition, signature et expédition des diplômes X X X

système d'information

analyse et transmission des bugs, des anomalies et des 

demandes d'évolutions X X X X X X X X X X X X

relecture et validation des spécifications X X X X X X X X X X X X

participation aux tests et recettes des logiciels X X X X X X X X X

participation aux réunions de priorisation relatives à indexa2 X X X X X X X X X X

accompagnement des rénovations appropriation des référentiels de certification X X X

mise en œuvre des épreuves X X X X X X

UC impression des diplômes X X X X X X X X X X X X

VAE impression des diplômes X X X X X X X X X X X X
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