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Mutations
pour les contrats de droit privé

Le secrétariat télécharge le 
formulaire « AVENANT ou FICHE 

DE MUTATION »

Signature du responsable 
hiérarchique / professeur

Sélectionner « FICHE DE 
MUTATION » en titre et remplir le 

formulaire (sauf point 2)

Sélectionner « AVENANT » en titre 
et remplir le formulaire

(sauf point 3)

Le secrétariat transmet 1 exemplaire 
original « FICHE DE MUTATION » 

au BdP

Le BdP* vérifie les données, établit 
le certificat de conformité et le 

transmet au BFdT* pour 
approbation

Traitement responsable BdP

Modifications du taux
d’activité, de la fonction ou 
prolongation du contrat ?

OuiNon

Signatures du collaborateur et du 
responsable hiérarchique / 

professeur

Le secrétariat transmet 2 
exemplaires originaux 

« AVENANT » au contrat au BdP

AVENANT caduc ou FICHE DE 
MUTATION caduque : renvoi au 

responsable hiérarchique / 
professeur

Ratification BdP ?

Oui

Non

Le BFdT signe le certificat de 
conformité et le transmet au BdP 

pour ratification
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