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Référence de publication : BOC, p. 5707.

La réglementation et les usages relatifs a la tenue des registres d'embauchage des ouvriers varient jusqu'a
présent de facon sensible selon I'armée ou la direction technique de qui relevent les établissements.

La présente instruction a pour objet de donner en cette matiere des directives applicables par I'ensemble des
établissements du département de la défense.

TITRE PREMIER.

Section I.
Demande d'emploi et accueil des candidats a l'emploi.

1. (Modifié : 2e mod.).

Tout candidat a un emploi d'ouvrier de la défense présente une demande au moyen d'un imprimé fourni par
I'établissement aupres duquel il fait acte de candidature et dont le modele est donné en annexe. Nul ne peut
étre simultanément candidat a plus de 3 professions répertoriées par les instruction 154 /DEF/SGA du 20
février 1995 (BOC, p. 1347) et instruction n° 31852/DEF/CPC/RGB/3 du 6 juillet 1978 [Abrogée par I'
instruction 442 bis du 09 mai 1995 (BOC, p. 3231)].

Dans chaque établissement le service chargé de I'embauchage des personnels ouvriers est tenu d'accueillir,
d'informer les candidats a I'emploi, s'ils en font la demande, et de les conseiller dans la préparation de leur
demande d'emploi.



Section II.
Description du systéeme d'enregistrement des candidatures a l'emploi.

2. Chaque établissement tient a jour un systeme d'enregistrement des candidatures a 1'emploi.
Cependant deux ou plusieurs établissements voisins peuvent organiser un systéme d'enregistrement commun.

3. Le systeme d'enregistrement des candidatures se compose de deux parties : le registre d'embauchage et le
répertoire d'embauchage.

4. (Complété : ler mod.).

Le registre d'embauchage constitue une garantie pour les candidats a I'emploi ; il consiste en un livre aux
pages paraphées et numérotées, dans lequel toutes les candidatures présentées par écrit sont enregistrées, sans
aucune exception, a mesure de leur présentation et numérotées en série continue. Le registre porte mention, a
I'exclusion de toute autre inscription, des nom, prénom(s), adresse, profession(s) demandée(s) et numéro
d'inscription de chaque candidat, ainsi que des annotations expressément prévues ci-apres dans la présente
instruction.

La mention des candidatures ne peut étre rayée qu'aprés embauchage ou radiation pour 'une des causes
prévues ci-apres aux paragraphes 7, 10, 13, 15, 16 et 18 et cela au moyen de 1'une des mentions ci-apres :

- n'a pas renouvelé sa candidature ;

- ne remplit pas les conditions réglementaires ;

- n'a pas répondu a la convocation ;

- a échoué a la présélection, au stage, ou a I'essai ;

- a retiré sa candidature ;

- arefusé le poste proposé ;

- a été embauché dans 1'établissement le
En outre, s'il apparait a la lecture de la demande d'emploi que le candidat ne posseéde pas la nationalité
francaise ou a atteint la limite d'dge d'embauchage, l'intéressé est immédiatement avisé par écrit que sa
candidature ne peut étre retenue pour non-conformité avec la réglementation, et qu'il est radié du registre

d'embauchage.

Le répertoire d'embauchage constitue pour le chef d'établissement un instrument de gestion permettant de
faire appel aux candidats.

Les demandes sont classées par profession dans le répertoire d'embauchage et rangées par ordre
chronologique en tenant compte de la date d'inscription sur le registre d'embauchage. Elles portent mention du
numéro d'inscription sur le registre d'embauchage.

Les demandes d'inscription demeurent dans le répertoire jusqu'a I'embauchage ou la radiation du registre
d'embauchage. Elles sont ensuite archivées pendant un délai de dix ans.

5. (Abrogé : ler mod.).

6. Sur décision du chef d'établissement, il peut €tre suppléé a tout ou partie du systeéme d'enregistrement des
candidatures décrit ci-dessus aux paragraphes 4 et 5 par un systeéme de gestion informatisé, a la condition que
ce systeme informatisé soit de nature a apporter aux candidats a I'emploi les mémes garanties.



La mise en ceuvre d'un systeme de gestion informatisé fait I'objet d'une demande d'avis déposée aupres de la
commission nationale de l'informatique et des libertés, conformément aux dispositions de l'article 15 de la loi
78-17 du 06 janvier 1978 (BOC, 1979, p. 4161) relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés.

Ces dossiers de demandes d'avis, établis suivant les directives contenues dans l'instruction
no 12467/DEF/SGA du 11 mars 1982 [Abrogée par ' instruction 954 /DEF/SGA du 13 septembre 1994 (BOC,
p. 3660)] et dans la circulaire no 50284/DEF/SGA/SCOMI du 15 avril 1982 [Abrogée en dernier lieu par I'
instruction 954 /DEF/SGA du 13 septembre 1994 (BOC, p. 3660 )] seront adressés par les chefs
d'établissement aux directions dont ils relévent, qui les transmettront apres signature au secrétariat permanent
du comité directeur de 1'informatique générale (CDIG).

7. Les demandes d'inscription doivent, sous peine d'annulation, étre renouvelées par lettre au 31 décembre de
chaque année sauf 1'année de l'inscription initiale. La demande de renouvellement est annexée a la demande
d'inscription. Les candidats doivent étre informés par écrit de cette disposition lors de leur inscription initiale.

Section I1I.
Appel des candidats a l'emploi.

8 ET 9. (Abrogés : ler mod.).
10. (Complété : 2e mod.).

Au moment de l'appel des candidats, il est vérifié a nouveau qu'ils remplissent les conditions réglementaires
d'age. S'ils ne remplissent plus ces conditions, les intéressés en sont avisés par écrit ; ils sont radiés du registre
d'embauchage et leur demande est archivée.

Les candidats au recrutement dans une profession pour l'acces direct a laquelle la fiche descriptive figurant
dans la nomenclature des professions ouvrieres, exige la satisfaction a certaines conditions telles que
possession de diplomes, niveau de formation, expérience professionnelle minimale..., qui au moment de
I'appel a I'essai ne peuvent apporter la preuve qu'ils satisfont auxdites conditions, sont radiés du registre
d'embauchage en ce qui concerne la profession en cause. Ils en sont avisés par écrit.

Lorsque exceptionnellement, le recrutement vise a combler un poste de niveau supérieur au groupe V, les
candidats doivent réunir les conditions exigées pour l'acces a ce niveau. S'il apparait que tel n'est pas le cas au
moment de I'appel a l'essai, mais que les intéressés réunissent néanmoins les conditions exigées pour un acces
au groupe V de la profession, ils ne sont pas autorisés a présenter 1'essai, mais maintenus sur le registre
d'embauchage en vue d'un éventuel recrutement ultérieur au groupe V.

11. (Abrogé : ler mod.).
12. (Modifié : 2e mod.).

Toute convocation d'un candidat lui est adressée par lettre recommandée avec accusé de réception. Tout
candidat doit disposer de dix jours au moins avant la date fixée par la convocation.

Section 1V.
Mise a jour du systéeme d'enregistrement des demandes d'emploi a la suite des opérations de présélection.

13. (Modifié : 2e mod.).

Avant d'étre admis a accomplir le stage tenant lieu d'essai ou de passer l'essai, les candidats inscrits au registre
d'embauchage en vue d'un recrutement en qualité d'agent spécialisé ou dans une autre profession classée en
groupe de salaire IV N, peuvent étre appelés a subir une présélection dont les modalités et les résultats sont
portés a la connaissance de la commission d'essais.



En aucun cas, les candidats a un recrutement au groupe V ou dans un groupe supérieur ne sont soumis a une
présélection.

Les demandeurs d'emploi qui ne répondent pas aux convocations pour les épreuves de présélection d'une
profession déterminée sans pouvoir justifier de motif sérieux sont radiés définitivement au registre
d'embauchage pour la profession considérée.

14. Outre I'examen des dossiers de candidature complété éventuellement par un entretien individuel, la
présélection peut comporter selon les usages de chaque direction et le niveau de qualification du poste a
pourvoir, diverses épreuves telles que :

- tests psychotechniques ou de culture générale ;
- tests professionnels d'un niveau inférieur a celui de I'essai.

Par ailleurs, les candidats peuvent &tre astreints deés le moment de la présélection a un examen médical en vue
de déterminer leur aptitude générale a 1'emploi et éventuellement leur aptitude a tenir certains postes
particuliers de travail tels qu'ils sont définis par l'instruction no 52035 du 5 mai 1975 [Abrogée par I'
instruction 154 /DEF/SGA du 20 février 1995 (BOC, p. 1347 )].

15. Les candidats non retenus a l'issue d'une premiere présélection dans une profession déterminée restent
inscrits pour cette profession au rang déterminé sur le répertoire d'embauchage par leur inscription initiale.

Cependant :

1. S'il apparait au cours de la premiere présélection a laquelle ils sont appelés pour une profession
déterminée qu'ils sont définitivement inaptes, soit a cette profession, soit a toute profession, ils sont
radiés définitivement du registre, selon le cas, soit pour la profession dont il s'agit, soit pour toute
profession. Leur demande est archivée, la décision motivée de radiation y étant annexée. L'intéressé
en est immédiatement avisé par écrit.

2. Si 2 présélections pour une profession déterminée donnent un résultat négatif, les candidats non
retenus apres ces 2 présélections sont définitivement radiés du registre pour la profession considérée.
Leur demande est archivée. L'intéressé en est immédiatement avisé par écrit.

Section V.
Mise a jour du systeme d'enregistrement des demandes d'emploi a la suite des essais et stages probatoires.

16. Les demandeurs d'emploi sont appelés a présenter un essai ou un stage dans les conditions prévues par la
réglementation en vigueur.

Ceux qui ne répondent pas aux convocations pour 1'essai ou le stage sans pouvoir justifier de motifs sérieux
sont radiés définitivement du registre d'embauchage.

17. (Modifié : 2e mod.).

Les demandeurs d'emploi dont l'essai professionnel donne un résultat favorable sont soit recrutés
immédiatement soit inscrits sur une liste d'attente. Dans cette deuxieme hypothese, ils peuvent étre, dans un
délai de deux ans, durée du service national non comprise, appelés au recrutement en fonction de l'ordre de
mérite dans lequel ils figurent sur la liste d'attente. La liste d'attente doit étre épuisée avant que soient
organisées de nouvelles épreuves de sélection. Ils ne sont radiés du registre d'embauchage et leur demande
n'est retirée du répertoire d'embauchage qu'au moment du recrutement. Mention du recrutement est portée sur
le registre. S'ils ne sont pas appelés dans un délai de deux ans, durée du service national non comprise, ils
doivent a nouveau présenter I'essai.



Les demandeurs d'emploi dont le stage valant essai a donné un résultat favorable sont recrutés
immédiatement.

18. Les demandeurs d'emploi dont I'essai ou le stage relatif a une certaine profession donne un résultat négatif
sont radiés du registre au titre de cette profession. Ils en sont avisés par écrit. Mention de 1'échec est portée sur
leur demande qui est archivée.

La radiation du registre au titre d'une certaine profession ne fait pas obstacle a une nouvelle demande et a une
nouvelle inscription pour cette profession, le succes aux épreuves de présélection restant acquis. Toutefois,
apres deux échecs a l'essai ou au stage dans la profession considérée, la radiation prend un caractere définitif.

L'embauchage en qualité de temporaire n'entraine pas la radiation du registre d'embauchage sauf si I'intéressé
est reconnu inapte ou donne sa démission.

Section VI
Relations de l'établissement avec l'agence nationale pour l'emploi.

19. Les candidats a un emploi régulierement inscrits sur le registre d'embauchage d'un établissement peuvent
ne pas étre inscrits comme demandeurs d'emploi a I'agence nationale pour I'emploi. Par contre les demandeurs
d'emploi orientés par I'agence vers un établissement doivent tout d'abord y présenter une demande et tre pris
en compte dans le systeéme d'enregistrement de I'établissement.

20. Tout établissement fait part chaque année a I'agence de ses prévisions de recrutement.
21. Tout recrutement d'un ouvrier est notifié a I'agence par 1'établissement sous quarante-huit heures.

Section VII.
Informations relatives aux demandes d'emploi enregistrées.

22. Conformément a I'article 40 de l'instruction no 18967 du 18 avril 1983 [Abrogée par I' instruction 38990
/DEF/DFP/PER/3 du 25 novembre 1992 (BOC, 1993, p. 1476)], le directeur d'établissement communique sur
leur demande, aux délégués syndicaux de I'établissement, le rang de classement au répertoire d'embauchage,
pour une profession définie, de personnes nommément désignées qui ont présenté une demande d'emploi,
ainsi que tous renseignements statistiques concernant l'ensemble des candidats inscrits.

Tout candidat peut demander a connaitre son rang de classement dans la ou les professions dans lesquelles il
est inscrit, ainsi que le nombre de candidats inscrits.

23. Tout candidat peut obtenir communication de 1'ensemble des documents nominatifs se rapportant a sa
candidature, des notes qu'il a obtenues aux épreuves de présélection et de sélection ainsi que les extraits le
concernant des proces-verbaux des délibérations des commissions et instances qui ont eu a connaitre de sa
candidature.

24. La présente instruction qui prend effet le ler septembre 1984 abroge les dispositions des articles 7, 8, 9,

10, 11 et 16 de l'instruction générale no 34/PC/5 du 10 juillet 1953, les articles 29, 30 et 31 de l'instruction
no 1746/M/SA/PO/175 du 4 avril 1960 et l'article 6-B de l'instruction no 12000/DPC/1 du ler juin 1956.

Le ministre de la défense,

Charles HERNU.



MINISTERE DE LA DEFENSE. Imprimé n® 355-0%/39,

(Désignation de I'établissement.) Instruction n" 32133 du 29 juin
—_— 1984.

Format : 21 x 29.7 (double).
Profession (1) :
Inscription en classe 1. 11 (2) :
Date de la prise de rang (3):

DEMANDE D’INSCRIPTION COMME CANDIDAT
A UN EMPLOI D’AGENT A STATUT OUVRIER.

NOM du demandeur :
Date de Pinscription ou de la réinscription (4) :
Date de Tappel & la premiére présélection :

Date de la premicre présélection : Résultat : positif (2)
négatif (2)

Date de I'appel a la seconde préséiection :

Date de la seconde présélection : Résultat : positif (2)
négatif (2)

Date de l'appel & Tessai ou au stage (2) :

Date de l'essai :

Dates de début et d’achévement du stage :

Résultat de 'essai ou du stage : positif - négatif (2) :
Date de la radiation du registre d’embauchage :

Motif de la radiation (5) :

Remarque générale. Toute cette premiere page cst a remplir par le service.
Renvois :

(1) Il s’agit nécessairement ici d’'une profession inscrite 4 la nomenclature des professions des
ouvriers et techniciens a statut ouvrier de la défense.

(2) Rayer la mention inutile.

(3) La date de prise de rang est déterminée dans les conditions prévues par linstruction
ministérielle n° 32133 du 29 juin 1984, article 5 (voir p. 4 du présent imprimé).

(4) Il s'agit de la date de la réinscription autorisée par Varticle 18, paragraphe 2 de Uinstruction
ministérielle n° 32133 du 29 juin 1984.

(5) Cf. instruction ministérielle n° 32133 du 29 juin 1984, article 4, paragraphe 2.



RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LE DEMANDEUR (1).

NOM :

Nom de jeune fille :

Prénoms :

Date et lieu de naissance :

Adresse actuelle ;

Numéro de téléphone personnel :

Numéro et date du décret de naturalisation (s'il y a lieu) :
Numéro de carte d’identité nationale :

Numéro d'immatriculation a la sécurité sociale :

Professions demandées (2) :
1.
2.
3.

Diplomes détenus et spécialités : N
Avantages a prendre en compte
pour déterminer la date

Etablissement de la défense o [l'intéressé a déja d .
e prise de rang (3).

travaillé (éventuellement) :

A quelle date et pour quel motif Pemploi dans cet
établissement de la défense a-t-il cessé?

Etes-vous veuve ou veuf d’agent civil ou militaire de
la défense?

Etes-vous titulaire de la carte d’ancien combattant?

Remplissez-vous les conditions requises pour postuler
a un emploi réservé?

(1) A remplir par le demandeur.

(2) Le demandeur remplit autant d’imprimés qu'il demande de professions.

(3) A remplir par le service. Il y a lieu d’inscrire dans cette colonne la valeur des bonifications
éventuellement accordées pour la prise de rang dans le répertoire d’embauchage en application de
I'instruction ministérielle n® 32133 du 29 juin 1984, article 5, paragraphe 4 et suivants.



Avez-vous actuellement sous les drapeaux la qualité de

militaire non officier engagé ou de carriere? Avantages a prendre en compte
pour déterminer la date de
Avez-vous la qualité d’agent civil de la défense (préciser prise de rang (suite).

trés exactement le statut, le classement dans le corps
ou la catégorie ainsi que le service précis d’affectation
actuelle)?

Etes-vous handicapé reconnu par la COTOREP?

Situation militaire : en activité, réserviste, exempté,

réfarma grircit PR, e i

Ieorme, sursiiairce, Eijuulué, dnpcuac €n attenie
i R4

d’incorporation, en report d'incorporation (1) :
Armée :

Arme :

Grade :

Bureau de recrutement :

Numéro de matricule ;

Dates de début et de fin du service militaire :

Avez-vous accompli un service national long?

Fait a . le

Signature de l'intéressé,

Nota, — Toute fausse déclaration entraine de plein droit la non-admission ou le congédiement.
(1) Rayer les mentions inutiles.



EXEMPLES DE DETERMINATION DE LA DATE DE PRISE DE RANG.

Soit un candidat qui présente sa demande écrite d'embauchage le ler décembre 1984. La date d'inscription au
registre d'embauchage, a porter sur la demande d'inscription (p. 1), est le ler décembre 1984.

1.

S'il s'agit d'une veuve ou d'un veuf d'agent de la défense, la date de prise de rang est le ler décembre 1979
(art. 5, § 6 de l'instruction).

2.

S'il s'agit d'un ancien combattant ou d'une personne remplissant les conditions requises pour postuler un
emploi réservé, la date de prise de rang est le ler décembre 1980 (art. 5, § 7).

3.
S'il s'agit d'un ancien militaire non officier engagé ou de carriere ne remplissant pas les conditions requises
pour postuler un emploi réservé et non radié des cadres de 1'armée, d'un agent civil de la défense, d'un ancien
appelé, rappelé, maintenu sous les drapeaux ou volontaire ayant participé aux opérations d'Afrique du Nord
dans les conditions définies par l'instruction, d'un handicapé reconnu par une COTOREP, la date de prise de
rang est le ler décembre 1981 (art. 5, § 8).

4,

S'il s'agit d'un ancien appelé libéré depuis moins de trois mois, la date de prise de rang est le ler juin 1984
(art. 5,8 9).

Toutefois s'il a accompli un service national long, d'une durée — a titre d'exemple — de deux ans, son
avantage de prise de rang se calcule comme suit :

- avantage d'ancien appelé : 6 mois ;
- avantage de service long :
- durée accomplie : 2 ans ;
- durée du service national : 1 an ;
- différence : 1 an ;
- avantage : 1 an x 2 : 2 ans.
Total : 2 ans et 6 mois.
La date de prise de rang est donc dans ce cas le ler juin 1982 (art. 5, § 10).
Nota.

Les avantages de prise de rang de différentes origines se cumulent. Par exemple un veuf ancien combattant a
un avantage de neuf ans, etc.



