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 Comités de sélection 
 

Dès lors qu’un poste est créé, déclaré vacant aussi bien lors de la session synchronisée que pour 
les postes au fil de l’eau, un comité de sélection doit être constitué.  
 
Pour mémoire, il convient d’observer certains critères concernant sa composition :  
* entre 8 et 16 membres ; 
 
* à parité de maîtres de conférences ou assimilés et de professeurs des universités ou assimilés 
lorsqu’il s’agit de recrutement d’un maître de conférences ; 
 
* la moitié au moins de membres extérieurs. 
 

- Annuaire GESUP 
 
Ce module permet de rechercher les enseignants chercheurs dans la base nationale. 

- La constitution du vivier 
 

 Saisie des membres du vivier 
Dans le menu de navigation, à gauche de l’écran, vous trouverez le 

module « comités de Sélection ». Cliquez sur l’item « gestion du vivier », 
puis en haut à droite sur « nouveau membre ».  

 
 

 
 
 

Renseigner les différents champs de l’écran « Création d'un membre du Vivier (VIV_CREA) » : 
identité, adresse, situation professionnelle actuelle…, sachant que ceux comportant un astérisque 
sont obligatoires, puis valider. Un numéro de membre de vivier sera attribué à l’enseignant que 
vous venez d’enregistrer, exemple n°24 
Vous avez la possibilité de joindre le CV du membre du vivier saisi. Le fichier transmis doit 
obligatoirement porter le nom « CV_numéro de membre du vivier.pdf » : exemple CV_24.pdf. 
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Cliquer sur “fin”, pour retourner à la consultation de la fiche du membre saisi que vous pouvez 
modifier à tout moment. Cliquer sur “nouveau membre”, si vous avez d’autres données 
d’enseignants à saisir. 
 
 

 
 

 Recherche d’un membre du vivier 
 
En choisissant l’item “Gestion du vivier”, vous avez la possibilité également de rechercher un 
membre du vivier ou des membres d’une section. Pour cela, vous devez renseigner la totalité ou 
une partie des champs du formulaire (nom, prénom, numéro de section….) et cliquer sur le bouton 

qui se trouve en bas à gauche en dessous de la carte géographique. Cette 
dernière est interactive quand vous la survolez avec la souris ce qui vous permet de rechercher 
par académie. 
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La liste des membres s’affiche. En cliquant sur le nom d’un membre, vous avez accès à sa fiche 
 

 

- La composition d’un comité de sélection. 
 

 Règles à respecter lors de la création d’un comité de sélection 
 

 Un comité de sélection doit obligatoirement comprendre 8 à 20 membres. 
 Il doit comporter 40% de membres de chaque sexe et au moins 2 personnes de chaque 

sexe. 
 Pour les postes de maître de conférences, le comité doit comprendre 50% de membres 

MCF ou assimilés.  
 Il n'y a pas de limite au nombre maximum de participations d'un membre à des comités de 

sélection différents. 
 Un même comité de sélection peut être affecté à plusieurs emplois ou à tous les emplois 

de la même section dans le même établissement sans qu'il soit nécessaire d'en saisir de 
nouveau la composition. 

 
 



Guide d’utilisation – Comités de sélection 2015 

 

M i n i s t è r e  d e  l ’ E n s e i g n e m e n t  S u p é r i e u r  e t  d e  l a  R e c h e r c h e  5  
 

 
 

Pour constituer un comité de sélection, cliquez sur l’item “composition” 
qui se trouve à gauche dans le bandeau de navigation.  

 
 
 
 
 
 
 
Vous accédez à l’écran (CDS01). Celui-ci vous indique le nombre de postes ANTEE et FIDIS 
dans votre établissement. Choisissez le n°d’emploi auquel vous allez rattacher un comité de 
sélection.  
 

 
 
 
 
Vous vous trouvez dès lors dans l’écran ci-dessous qui vous permettra de gérer les membres de 
votre comité du collège A et du collège B en fonction du corps de l’emploi concerné. Cliquez sur 
“composer le comité de sélection”. Vous pouvez soit initialiser un comité de sélection de votre 
établissement déjà existant, soit le constituer. 
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 Création d’un comité de sélection 
 

Indiquez directement le numéro du membre du vivier si vous le connaissez ou passez par le 
module “Rechercher un membre” dans le collège B et/ou le collège A. 
 

 
 
Vous pouvez faire une recherche par identité, par critères professionnels (section CNU, secteur 
disciplinaire) des membres. 
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En fonction des critères sélectionnés, vous recherchez par exemple les enseignants du vivier de 
la section 19, une liste des membres de cette dernière s’affiche. Ajoutez les différents enseignants 
en tant que membres internes ou externes, en procédant membre par membre. 
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Après avoir constitué le comité de sélection, indiquez le nom du président à l’emplacement prévu 
à cet effet, en faisant dérouler la liste des membres , puis validez. Après validation, vous 
pouvez “publier le comité” créé . 
 

 
  
 
Rappelons que pour publier, il convient d’indiquer sur la fiche de poste, une date de début des 
travaux. Elle doit être supérieure à deux jours au minimum de la date de publication du comité de 
sélection. 
 
En cas de non-respect de cette règle, un message d’avertissement s’affiche en haut de page. 
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Lorsque le comité de sélection est publié, sa date de publication s’affiche en rouge 
 

 
 
Vous avez la possibilité de publier ce comité de sélection pour tous les emplois du même corps et 
de la même section. Pour cela, cliquez sur le bouton correspondant à cette action. Puis confirmez 
votre demande. 
 

 
  
 
Si ce comité de sélection n’est pas affecté à tous les emplois du même corps et de la même 
section, cliquez sur le lien “Retour” pour quitter cet écran.  
 
Un clic sur “la liste des postes” vous permet de visualiser de nouveau la liste des postes offerts. 
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Une encoche rouge apparait dans la case “Publié”, preuve de la prise en compte de la publication 
du comité de sélection nouvellement saisi. 
 

 
 

 Initialisation d’un comité de sélection déjà existant 
 

 
Comme pour la constitution d’un comité de sélection, cliquez sur 
“composition” qui se trouve dans le bandeau bleu de navigation à 
gauche 
Vous accédez à la liste des postes ANTEE et FIDIS de votre 
établissement. Cliquez sur le n°d’emploi auquel vous allez rattacher 
un comité de sélection. L’écran CDS02A s’affiche, cliquez sur 
“composer le comité de sélection”. 
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Recherchez le numéro du comité de l’emploi existant dans la liste déroulante puis cliquer sur 
l’item “initialiser”. 
 

 
 
 
Le comité de sélection s’affiche, vous pouvez dès lors le publier comme indiqué précédemment. 
 

- Éditions. 
 
Ce module (écran CDS-EDIT) permet d’éditer des convocations, des courriers et des listes de 
membres pour les comités de sélection que vous avez constitués et publiés dans GALAXIE. Il 
fonctionne selon les mêmes principes que celui des “Éditions individuelles” décrits dans les parties 
FIDIS et ANTEE1 
 
Dans la rubrique “Fond de page commun” se trouve un document intitulé “ExempleFusionCDS.rtf” 
dans lequel sont répertoriées toutes les rubriques que vous pouvez utiliser dans vos propres fond de 
page pour ce module. Vous pouvez donc modifier le modèle proposé en l’important sur votre 
ordinateur. Puis après avoir enregistré les modifications de ce document, vous devez le transmettre 
vers GALAXIE. Il figurera dès lors dans la rubrique “Fond de page établissement”. 
 

                                                 
1 Reportez-vous aux “Éditions individuelles” dans les guides FIDIS et ANTEE 

1 2 
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