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 OBJET  
 
 
Cette procédure définit les responsabilités et les dispositions concernant la planification, la préparation, l’exécution et le suivi des 
accueils dans l’unité suivant la procédure interne d’accueil de l’IRD. 
Elle implique les chercheurs, les personnels techniques, les gestionnaires administratifs et les stagiaires. 
 
 
 

 DOCUMENTS DE REFERENCE 
 
 
Norme ISO 9001 : 2015 
Procédure de recrutement interne de l’IRD / CNRS / UM 
 
 
 

 PROCEDURE DE RECRUTEMENT IRD / CNRS / UM 
 
 

• Prise de contact pour introduction d’un dossier de recrutement via : audrey.ravat@ird.fr 
 
Afin d’anticiper au maximum les demandes et de respecter les délais imposés par nos tutelles merci de bien vouloir 
envoyer vos dossiers : 
10 semaines avant le début du séjour pour tout recrutement d’un personnel de nationalité étrangère (hors UE) ou 
lorsque le recrutement doit donner lieu à une publication de l’offre d’emploi (UM et CNRS) 
- 6 semaines avant le début du séjour pour toutes les autres demandes 
 

 



              Procédure de recrutement   

 
UMR MIVEGEC                                                                                                                            2/9 15/03/2022 
Version 4 

 
 

INTRODUCTION DE LA DEMANDE DE RECRUTEMENT 
 
 
L’établissement d’une demande de recrutement doit être transmise au Service compétent de chaque tutelle au moins un mois 
avant la date de prise de poste souhaitée (renouvellement, recrutement doctorants, recrutement chercheurs contractuels...) 
 
Ce délai est porté à deux mois si des démarches spécifiques doivent être effectuées pour le recrutement d’un personnel de 
nationalité étrangère (hors UE) ou lorsque le recrutement doit donner lieu à une publication de l’offre d’emploi (UM et CNRS) 
 
 

 Réception de la demande : 
 

- Envoi des formulaires de recrutement à remplir et signer + la liste des pièces justificatives à nous fournir  
              - Zones à accès réglementé par le centre (L2 bactério, L2, insectarium, P3, animalerie) => remettre la demande d’accès       
aux locaux à risque (si possible avant le début du recrutement, en concertation avec le supérieur hiérarchique). 
              - Pour l’animalerie remettre en plus le formulaire pour le travail en animalerie. 

- Préciser que l’intégralité du dossier est à nous retourner dans un délai compris entre 6 semaines et 2 mois avant le début 
du recrutement  

- Demander s’il est nécessaire de réserver une place de bureau (via GRR que pour les courts séjours) -> voir avec Julie  
- Après l’ouverture d’une adresse mail IRD envoie de mail à Valérie Delplanque pour inscription sur les listes MIVEGEC  

 
 

 Une formation « nouveaux entrants » est proposée une fois par mois pour sensibiliser les nouveaux arrivants aux 
règles d’hygiène de sécurité et de prévention et règles générales de l’IRD. 
L’inscription se fait au niveau de la gestionnaire en charge des accueils et demande l’inscription aux dates proposées 
auprès de la Direction de la Délégation Régionale Occitanie 
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Liste des documents à retourner OBLIGATOIREMENT par le demandeur : 
 
POUR TOUS : 
 

- Demande de recrutement 
- Dossier de renseignement 
- Fiche horaires (IRD) 
- Fiche vœux RTT (IRD) 
- Fiche de poste 
- Formulaire d’accès aux labos (si un accès est nécessaire) 

 
- Attestation assurance santé 
- Attestation responsabilité civile 
- RIB 
- Pièce d’identité 
- CV 
- Contrats antérieurs 
- Dernier diplôme acquis 
- Certificat de travail 
- CCP du dernier employeur 

 
 
POUR LES ETRANGERS : 
 

- VISA  
- Passeport  

 
 La Convention d’accueil chercheur est fournie par la gestionnaire si besoin pour obtention du VISA 

 
 
 

Pièces envoyées aux recrutés à remplir, 
signer et à retourner à la gestionnaire 
MIVEGEC en charge des recrutements 

Pièces personnelles que doivent 
fournir les recrutés à la gestionnaire 

MIVEGEC en charge des recrutements  
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 Lorsque le dossier est complet : 
 

 
- Pour l’IRD : Remettre le dossier complet dématérialisé à la gestionnaire en charge des recrutements  
- Pour le CNRS : Déposer le dossier complet dématérialisé sur Canope 
- Pour l’UM : transmission du dossier complet au service SGPC 

 
 

 Retour par le service RH du contrat : 
 
 

- Envoyer le contrat à l’agent pour signature 
- Le contrat signé doit être renvoyé au service RH pour instruction finale 

 
 

 Procédure d’accueil scientifique 
 

- Le jour de l'arrivée "l'accueillant" doit renseigner la fiche d'accueil nouvel entrant : 
 
Nom et Prénom du nouvel entrant 
Dates de début et fin du séjour 
Nom du ou des encadrants scientifique et technique 
Liste des documents remis 
 

- Dater, signer et faire signer la fiche par le nouvel entrant et la conserver dans son dossier. 
 
En fonction des activités qui vont être pratiquées durant le séjour, remettre les documents correspondants : 
 
Pour tous : 
- livret d'accueil (le nouvel entrant doit le lire, signer et rendre l'attestation en dernière page à "l'accueillant" dès la 1ère semaine) 
- enquête de satisfaction (à rendre à la fin du séjour) 
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 Activités techniques (biologie moléculaire, insectarium…) : 
 

- Fiche de recensement des compétences (le nouvel arrivant doit conserver cette fiche et la faire remplir à son encadrant 
technique chaque fois qu'une nouvelle technique est enseignée. Une fois que toutes les techniques sont acquises le formulaire doit 
être rendu à "l'accueillant".) 
 
 
- Activités de biologie moléculaire => contacter Déborah Garcia pour organiser une visite des laboratoires 
 
 
- Accès à la salle d'électrophorèse (BET) => remettre le règlement intérieur de la salle d’électrophorèse et contacter Arnaud 
Berthomieu qui organisera la visite de la salle et signera le document. Une fois la visité effectuée, le nouvel entrant doit signer le 
règlement et le rendre à "l'accueillant". 
Pour les accès aux Vectopôle les demandes d’accès des locaux à risque sont à remettre aux responsable technique de la 
plateforma Bethsabée Scheid et les visite sont réalisés par les assistants de préventions : 
   - I1 Marie ROSSIGNOL 
   - I2 Arnaud BERTHOMIEU 
   - I3 Davy JIOLLE (attention les délais d’accès I3 sont soumis aux procédures médicales avec des délais allant jusqu’à 2 mois) 
- Une procédure spécifique est mise en place pour le L1, L2 et L2 cellule saine contact : 
 - L2 Bactério :Remy Froissart 
 - L2 Parasito Anne Laure Banuls 
 - L2 Cellule saine  (Rodolphe Hamel 
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 ARCHIVAGE 
 
 
Tout se fait en version dématérialisée. Les agents non permanents sont désormais recensés dans l’outil Réséda du CNRS pour 
retracer tous les personnels confondus de l’unité. 
 
 

 MAIL DE RAPPEL FIN DE SEJOUR 
 
Un mail est envoyé tous les 3 mois sur l’adresse générique mivegec-tous pour rappeler aux personnels non permanents de 
restituer les fiches d’accueil scientifiques (enquête de satisfaction / fiche de validation des connaissances) à la gestionnaire des 
accueils pour nous permettre d’évaluer nos indicateurs (annexe 1) . 
 
 
 
Tableau d’Evolution 
 
Création le 20/05/2022 
Prochaine revue avant le 16/03/2024 
 
Version Date Création Rédaction Vérification Approbation 
V1 20/05/2022 Création J.PLA SORIANO / 

A.RAVAT 
M.ROSSIGNOL F.SIMARD 

      
      

 
 
 



              Procédure de recrutement   

 
UMR MIVEGEC                                                                                                                            7/9 15/03/2022 
Version 4 

 

 



              Procédure de recrutement   

 
UMR MIVEGEC                                                                                                                            8/9 15/03/2022 
Version 4 

ANNEXE 1  
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