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Engagement et gestion des heures
pour
assistant étudiant ou auxiliaire
immatriculé dans une Haute Ecole

——T

Le responsable hiérarchique
assure la couverture budgétaire

Engagement par le corps

professoral ?

Le secrétariat ou le responsable
(directeur ou chef de service)
télécharge
le contrat de travail de droit privé
d’AUXILIAIRE

»  Oui

Le secrétariat ou le responsable
hiérarchique (PO*, PE*, Pass* ou
DR*) télécharge
le contrat de travail de droit privé
pour ASSISTANT/E ETUDIANT/E

v

Le secrétariat ou le responsable
remplit le contrat de travail

conformément aux bases légaled
et directives

+

Le secrétariat ou le responsable
définit les activités de 'assistant
étudiant/auxiliaire

-

Le responsable et I'assistant étudiant/
auxiliaire signent le contrat de travail
en 2 exemplaires qui sont envoyés
avec les annexes au BdP*

| | Le BdP retourne le formulaire au

secrétariat

Demande conforme ?

» Oui

Traitement de I'engagement de
I'assistant étudiant/auxiliaire au
BdP

1

Ratification du contrat de travail aul
BdP

-

Le décompte mensuel d’heures est
rempli par I'assistant étudiant/
auxiliaire, signé par son
responsable et envoyé au BdP

-

Traitement et paiement des heureg
au BdP

Traitement par :

[ ]
]

Institut / Faculté / Domaine central

Bureau du personnel
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