
	


PROCEDURES DE GESTION DES CONGES/ 2021
Dans le but d’assurer une meilleure gestion des congésannuels du personnel du Groupe Média Contact et conformément aux dispositions en vigueur en la matière dans les différentes filiales, les étapes et procédures applicables sont celles décrites dans le tableau ci-dessous. 

Les modèles de planning et de formulaire de demande de congé applicables sont ceux en annexe.







	















PJ : 
· Modèle de planning 
· Formulaire de congé
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	N°
	ETAPE
	DELAI MAXIMAL
	ACTEURS
	Observations

	1
	Elaboration du calendrier des congés par Direction/Filiale
	15 décembre
	Directions/Filiales
	 

	2
	Réception/validation et compilation des plannings (filiales et Groupe)
	17 décembre
	DRH
	 

	3
	Diffusion du planning par filiale
	20 décembre 
	DRH
	 

	4
	Transmission aux RH de la demande de congé approuvée par le N+1 (voir formulaire en PJ)
	Au plus tard 1 semaine avant le départ en congé
	Demandeur
	

	5
	Traitement de la demande et établissement du titre de congé
	Au plus tard 3 jours avant le départ en congé
	ARH
	 

	6
	Signature du titre de congé par le DRH
	Au plus tard 2 jours avant le départ en congé
	DRH
	 

	7
	Délivrance du titre au bénéficiaire contre décharge
	Au plus tard la veille du départ en congé
	ARH
	 

	8
	Formalité de passation de service avec l’intérimaire
	Au plus tard la veille du départ en congé
	Titulaire et intérimaire
	 

	9
	Retour de congé et signature de la fiche de reprise
	Le jour de la reprise
	Titulaire

	

	10
	Passation de service avec l’intérimaire
	Le jour de la reprise
	Titulaire et intérimaire
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