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Traitement par :

Engagement personnel académique 
Etat

(AD, PD, CC, CE, MA, MER)*

Secrétariat de l’Institut remplit la 
demande d’engagement dans le 

respect des bases légales

Le responsable/professeur et si 
nécessaire le doyen, signe la 

demande

La demande et ses annexes sont 
transmises au BdP qui contrôle la 

validité de la demande

Dérogation nécessaire 
par rapport au respect des 

bases légales ou aux quotas 
disponibles ?

Non

NonDemande complète ?

Oui

BdP retourne le formulaire au 
secrétariat de l’Institut

Respect des quotas ?

Oui

Traitement BdP

Non

Oui

Demande PVDS* motivée par le 
professeur transmise au doyen

Demande validée par le 
doyen, transmise au recteur / à 

la rectrice

Dérogation acceptée ?

Oui

Si le BdP n’est pas déjà en 
possession de la demande 
d’engagement, elle lui est 

transmise par le secrétariat

Si demande incomplète BdP réclame 
les informations manquantes au 

secrétariat

BdP retourne le formulaire au 
secrétariat de l’Institut

Non

Lettre de refus du 
recteur / de la 

rectrice

L’approbation de la rectrice 
parvient au professeur avec copie 

au BdP

Bureau du personnel
Fbg de l'Hôpital 106

CH - 2000 Neuchâtel
Tél. +41 (0)32 718 10 30

www.unine.ch/srh 

Institut / Faculté / Domaine central 
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