
 

   

 

 

 

 

République du Sénégal 

--- 

 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 

Ministère de lΩ9ŎƻƴƻƳƛŜ bǳƳŞǊƛǉǳŜ Ŝǘ ŘŜǎ ¢ŞƭŞŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛƻƴǎ 
ΧΧΧΧΧΧΧΧΧΧΦΦ 

 

 
 

 
 

 

 

DǳƛŘŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ de la demande 
dΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ Contrat de Travail 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AVRIL  2022 
 
 

 
 



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  

 

&ÜÐËÌɯËɀÜÛÐÓÐÚÈÛÌÜÙɯde la demande d'Enregistrement de Contrat de Travail  Page 2 /  25 

 

Table des matières 
I Définition de quelques concepts .................................................................................................... 5 

II. Portail E-DƻǾ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ .................................................................... 6 

1. Espace administration : ...................................................................................................... 6 

2. Authentification : ................................................................................................................ 6 

3. Options supplémentaires ................................................................................................... 6 

a. Changement de mot de passe ......................................................................................... 6 

b. Modification de votre profil ............................................................................................ 7 

c. Délégation de compte ..................................................................................................... 8 

d. Déconnexion .................................................................................................................... 8 

4. 9ǎǇŀŎŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘŜ ƭΩŀƎŜƴǘ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ ................................................................................. 8 

a. Les types de procédures .................................................................................................. 8 

b. Les classeurs .................................................................................................................... 9 

c. Les dossiers ...................................................................................................................... 9 

III. Traitement du dossier ........................................................................................................... 11 

1. Les onglets ......................................................................................................................... 11 

a. Général .......................................................................................................................... 13 

b. Historique ...................................................................................................................... 14 

c. Pièces jointes ................................................................................................................. 14 

d. Pièces / Actes générés ................................................................................................... 15 

2. ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ 5ŜƳŀƴŘŜ ŘΩŜƴǊŜgistrement de contrat de travail ............................. 15 

a. [Ŝ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ......................................................................... 15 

b. Chef de service .............................................................................................................. 19 

c. [ΩƛƴǎǇŜŎǘŜǳǊ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭκ [Ŝ ŎƻƴǘǊƾƭŜǳǊ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ........................................................... 22 

 
 
 
  



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  

 

&ÜÐËÌɯËɀÜÛÐÓÐÚÈÛÌÜÙɯde la demande d'Enregistrement de Contrat de Travail  Page 3 /  25 

 

Figure 19 : Authentification ..................................................................................................................................... 6 
Figure 21 : Modification du Mot de Passe ............................................................................................................... 6 
Figure 22 : Modification Profil ................................................................................................................................. 7 
Figure 23 : Formulaire de Modification de Profil ..................................................................................................... 7 
Figure 25 : Menu Déconnexion ................................................................................................................................ 8 
Figure 26 : Types de Procédures .............................................................................................................................. 8 
Figure 27 : Classeurs ................................................................................................................................................ 9 
Figure 28 : Tableau de bord des dossiers .............................................................................................................. 10 
Figure 29 : Onglets ................................................................................................................................................ 12 
Figure 30 : Onglet Général .................................................................................................................................... 13 
Figure 31 : Onglet Historique ................................................................................................................................ 14 
Figure 33 : Onglet Pièces Jointes ........................................................................................................................... 14 
Figure 34 : Onglet Pièces / Actes Générés ............................................................................................................. 15 
Figure 35 : Visualiser le Dossier Complet............................................................................................................... 16 
Figure 36 : Résultat Clic Bouton Visualiser le Dossier Complet ............................................................................. 16 
Figure 37 : Enregistrer ........................................................................................................................................... 16 
Figure 38 : Commentaire Enregistrer .................................................................................................................... 17 
Figure 41 : Onglet Pièces jointes ........................................................................................................................... 17 
Figure 42 : Fenêtre de numérotation .................................................................................................................... 18 
Figure 43 : Contrat numéroter et Viser par le Chef de service .............................................................................. 18 
Figure 39 : Numéroter et dater ............................................................................................................................. 18 
Figure 40 : Commentaire Numéroter et dater....................................................................................................... 18 
Figure 44 : Bouton Visualiser le Dossier Complet .................................................................................................. 19 
Figure 45 : Bouton Visualiser le Dossier Complet .................................................................................................. 19 
Figure 46 : Bon pour signature .............................................................................................................................. 20 
Figure 47 : Commentaire ....................................................................................................................................... 20 
Figure 48 : Imputer ................................................................................................................................................ 20 
Figure 49 : Commentaire ....................................................................................................................................... 21 
Figure 50 : Imputer ................................................................................................................................................ 21 
Figure 51 : Commentaire ....................................................................................................................................... 21 
Figure 52 : Suspendre ............................................................................................................................................ 22 
Figure 53 : Commentaire Suspendre ..................................................................................................................... 22 
Figure 54 : Visualiser Dossier Complet .................................................................................................................. 23 
Figure 55 : Bon pour signature .............................................................................................................................. 23 
Figure 56 : Commentaire ....................................................................................................................................... 24 
Figure 57 : Suspendre ............................................................................................................................................ 24 
Figure 58 : Commentaire ....................................................................................................................................... 24 
Figure 50 : Imputer ................................................................................................................................................ 25 
Figure 51 : Commentaire ....................................................................................................................................... 25 

 

  



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  

 

&ÜÐËÌɯËɀÜÛÐÓÐÚÈÛÌÜÙɯde la demande d'Enregistrement de Contrat de Travail  Page 4 /  25 

 

Identification 

Référence ADIE/TeleDAc/Manuel Formation 
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Résumé 

Ce document décrit les fonctionnalités, de la procédure de Demande 
ŘΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ¢ǊŀǾŀƛƭ. Il permet une utilisation courante de 
la plateforme de télé-ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩ!ŎǘŜǎ  ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ, par les agents 
instructeurs.  

Version 2 

Révisions 

 

Version Auteur Objet 
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Destinataires Pour Info Pour Action 
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Fonctionnalités de base 

Description  
Lƭ ǎΩŀƎƛǘ ƛŎƛ ŘΩǳƴŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ ŘŜ ōŀǎŜΣ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ŘŜ ¢ŞƭŞ 5ŜƳŀƴŘŜ 

ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ ǇƻǳǊ la DGTSS. Cette description intéresse, principalement, ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Řǳ 

travail et de la sécurité sociale.  

 

I. Définition de quelques concepts 

 

5ŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Υ [ŀ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŜǊ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǇƘȅǎƛǉǳŜǎ ƻǳ 
Ł ƭŜǎ ŎǊŞŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘΣ ŀǳ ŦƻǊƳŀǘ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜΣ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƛƴǘŞƎǊŜǊ Ł ǳƴ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΦ 
 
tƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ŘŜ ŘŞƳŀǘŞǊƛŀƭƛǎŀǘƛƻƴ Υ /ΩŜǎǘ ǳƴŜ ōŀǎŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǉǳƛ ǊŜǇǊƻŘǳƛǘ ƭŜ ƳŞǘƛŜǊ Ł ǘǊŀǾŜǊǎ 
ŘŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎΦ /Ŝǎ ŘŜǊƴƛŝǊŜǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŀǳȄ ŀŎǘŜǳǊǎ ŘΩƛƴǘŜǊŀƎƛǊ Ŝƴ ǘŜƴŀƴǘ ŎƻƳǇǘŜ ŘŜǎ 
ǇǊƛǾƛƭŝƎŜǎ Ŝǘ ƴƛǾŜŀǳ ŘΩŀŎŎŝǎ ŘŜ ŎƘŀŎǳƴΦ  9ȄŜƳǇƭŜ Υ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘŜ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ {!!wLΣ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŘŜ 
ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊΦ 
  

ŜπDƻǾ όŜπ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ƻǳ ŜπDƻǾŜǊƴƳŜƴǘύ Υ ŘŞǎƛƎƴŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ  Ł ǘǊŀǾŜǊǎ 
ƭϥǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ¢ƛŎǎ ǇŀǊ ƭŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴǎ ǇǳōƭƛǉǳŜǎ ǇƻǳǊ ǊŜƴŘǊŜ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǇǳōƭƛŎǎ Ǉƭǳǎ 
ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜǎ Ł ƭŜǳǊǎ ǳǎŀƎŜǊǎ Ŝǘ Ł ŀƳŞƭƛƻǊŜǊ ƭŜǳǊ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ƛƴǘŜǊƴŜΦ 
 
Ŝπ/ƛǘƛȊŜƴ Υ ŘŞǎƛƎƴŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ¢ƛŎǎ ǇŀǊ ƭŜǎ ŎƛǘƻȅŜƴǎ ǇƻǳǊ ŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ǇǳōƭƛŎǎΦ 

 
¢ŜƭŜ5!Ŏ Υ ¢ŞƭŞπ5ŜƳŀƴŘŜ 5Ω!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎΦ 
  

http://fr.wiktionary.org/wiki/travail
http://fr.wikipedia.org/wiki/Administration_publique
http://fr.wikipedia.org/wiki/Services_publics
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II. Portail E-Gov ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ 

1. Espace administration : 

Cet espace est exclusivement réservé aux agents, dûment habilités à y accéder, devant intervenir dans 

le traitement  de la demande dΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ. Cependant les acteurs 

intervenant dans le traitement des dossiers, doivent impéǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ ŘƛǎǇƻǎŜǊ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ Ŝǘ 

ǎΩŀǳǘƘŜntifier pour pouvoir traiter (Numéroter, Enregistrer, rejeterΣΧ) les dossiers. 

Dès lors que vous possédez un nom d'utilisateur et un mot de passe, vous pouvez vous identifier de 

façon unique sur la plateforme. 

 

2. Authentification : 

/ƻƴƴŜŎǘŜȊ Ǿƻǳǎ ŀ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ https://egovteledac.gouv.snΣ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩ9ǎǇŀŎŜ 9-gov. 

Puis saisissez vos paramètres de connexion (login et mot de passe) pour accéder à votre compte. 

 

NB : Vos paramètres de connexion par défaut vous ont été envoyés au préalable par mail. 

Ils  sont sous le format : Login : prénom.nom   Mot de passe : A changer à la 1ere connexion 
 

 
Figure 1 : Authentification 

Vous avez la possibilité de visualiser le mot de passe saisi, en cliquant sur le cadenas 

3. Options supplémentaires 

a. Changement de mot de passe 

Par mesure de sécurité, il vous est demandé de changer votre mot de passe  dès votre première 

authentification. 

 
Figure 2 : Modification du Mot de Passe 

1-Entrez votre Login 

et le mot de passe 

par défaut. 

2-cliquez sur « se 

connecter » pour 

accéder au compte  

1-Remplissez 

les champs  

3 - Cliquer sur 

« Valider » 

pour 

enregistrer les 

modifications  

2 - Cliquer sur 

ƭΩƛŎƾƴŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ 

de cadenas pour 

afficher le mot de 

passe  

https://egovteledac.gouv.sn/
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Une ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΣ ǊŜƳǇƭƛǎǎŜȊ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ  Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ  ζ Enregistrer » pour 

enregistrer les modifications. 

Aprés modification de votre mot de passe, vous êtes automatiquement déconnecté et redirigé vers la 

page de connexion, afin que vous puissiez vous authentifiez avec votre nouveau mot de passe . 

 

b. Modification de votre profil 

La plateforme vous offre la possibilité de compléter les informations de votre profil. 

tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ǾƻǘǊŜ ǇǊƻŦƛƭΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘŜ ǘşǘŜ ǇƻǳǊ Řérouler le menu, puis sur « Mon 
Profil » pour compléter votre profil (adresse,  téléphone, paysΣ Χ). 
 

 
Figure 3 : Modification Profil 

Le formulaire de ǾƻǘǊŜ ǇǊƻŦƛƭ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΣ ŎƻƳǇƭétez-le puis cliquez sur « Enregistrer » pour enregistrer 

les modifications. 

 

 
Figure 4 : Formulaire de Modification de Profil 

 
 
 

1-Cliquez sur 

ƭΩƛŎƾƴŜ profil 

pour dérouler 

le menu 

2-Cliquer sur 

« Mon Profil » 

pour compléter 

votre profil 

1-completez 

le 

formulaire 

2-Cliquer sur 

« Enregistrer » 

pour 

enregistrer les 

modifications 
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c. Délégation de compte 

/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞΣ ǇŜǊƳŜǘ Ł ƭΩŀƎŜƴǘ ŎƻƴƴŜŎǘŞ ŘŜ ζ déléguer sa fonction » provisoirement à un autre 

agent. 9ȄŜƳǇƭŜ Řǳ ŎƘŜŦ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜ Řƻƴǘ ƭΩƛƴǘŞǊƛƳ Ŝǎǘ ŀǎǎǳǊŞ ǇŀǊ ǳƴ ŀǳǘǊŜ ŀƎŜƴǘΦ 

 

d. Déconnexion 

Par mesure de sécurité, après avoir terminé votre travail sur la plateforme, prenez le soin de vous 

déconnectez avant de fermer votre navigateur.  

Pour vous déconnectez, cliquez sur «Menu» puis sur «Se déconnecter». 

 

 
Figure 5 : Menu Déconnexion 

4. Espace de travail ŘŜ ƭΩŀƎŜƴǘ ŘŜ ƭΩ9ǘŀǘ 

a. Les types de procédures 

Après authentification, vous accédez directement à votre espace de travail. Les procédures sur 

lesquelles votre traitement est attendu, apparaissent sur votre tableau de bord. 

Cliquez sur une procédure pour afficher les classeursΦ bƻǳǎ ǇǊŜƴŘǊƻƴǎΣ ƛŎƛΣ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Řǳ ŎƻƴǘǊŀǘ 

de travail. 

 

 
Figure 6 : Types de Procédures 

1-Cliquez sur 

ƭΩƛŎƾƴŜ Ŝƴ 

forme de tête 

pour dérouler 

le menu 

2-Cliquer sur 

« Se 

déconnecter » 

pour vous 

Procédures 
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b. Les classeurs 

Les classeurs regroupent les dossiers en fonction de leur état. 

ü Classeur « Dossiers à traiter » regroupe les dossiers sur lesquels votre traitement est attendu. 

ü Classeur « Dossiers en cours » regroupe que les dossiers traités et qui sont toujours dans le 

circuit de traitement. 

ü Classeur « Dossiers traités disponible » regroupe les dossiers que vous avez traités et dont le 

traitement est achevé. 

Cliquez sur un classeur pour afficher la liste les dossiers. 

 
Figure 7 : Classeurs 

c. Les dossiers 

[Ŝǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ suivantes : 
ü « Numéro dossiers » la plateforme génère automatiquement un numéro dossier, qui permet 
ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ŎƘŀǉǳŜ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 

ü « Nom requérant » affiche le nom de la personne qui a déposé le dossier. 
ü « Etat η ƳƻƴǘǊŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 
ü « Date dépôt » affiche la date à laquelle le dossier a été déposé. 

 
Vous pouvez aussi rechercher un dossier directement, en tapant le nom du demandeur ou le numéro 
du dossier sur la barre de recherche. 
 
Pour ouvrir un dossier, cliquez sur le bouton « bleu » Ŝƴ ŦƻǊƳŜ ŘΩǆƛƭΦ  
 

Les classeurs 
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Figure 8 : Tableau de bord des dossiers 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Barre de 

recherche 

Cliquez sur le 

bouton en 

forme « ǆƛƭ 

bleu » pour 

ouvrir le dossier 

Les 
dossiers 
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Fonctionnalités de base 

Description  
Les principaux acteurs intervenants dans le traitement de la 5ŜƳŀƴŘŜ ŘΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘ 

de Travail sont le Secrétaire de l'inspection du travail, le Chef de service, ƭΩƛƴǎǇŜŎǘŜǳǊ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ Ŝǘ 

le Contrôleur du travail 

 

III. Traitement du dossier 

tƻǳǊ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΣ ƭŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ ƻƴǘ Ł ƭŜǳǊ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴΣ ŘŜǎ ƻƴƎƭŜǘǎ 
ǇƻǳǊ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ǇƛŝŎŜǎ ǊŜƭŀǘƛǾŜǎ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊΣ Ƴŀƛǎ ŀǳǎǎƛ ŘŜǎ ōƻǳǘƻƴǎ ŘΩŀŎǘƛƻƴ ǉǳƛ ƭŜǳǊ 
ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩŀƎƛǊ ǎǳǊ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊΦ 
 

1. Les onglets 

Pour vérifier toutes les informations et pièces relatives à un dossier, cliquez sur les onglets suivants :   
ü « Général η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΣ 

ü « Historique » permet de voir tous les services ou personnes qui ont eu à intervenir dans le 

traitement du dossier, 

ü « Historique imputation » affiche la liste des agents à qui le dossier a été imputé ainsi que les 

ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǉǳΩƛƭǎ ƻƴǘ ŞƳƛǎΣ 

ü « Pièces jointes » permet de visualiser ou de télécharger les pièces jointes au dossier, 

ü « Pièces/actes générés η ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊΣ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƻǳ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ƭŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƻǳ ƭŜǎ 

actes générés par le système tout au long du processus de traitement.  

 



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  
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Figure 9 : Onglets 

Les figures ci-dessous montrent les étapes à suivre pour étudier un dossier 
 
 
 
 
 
 

Les onglets 

Les boutons 

de 

traitements 
Les 
informations 

ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ 

du dossier 



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  
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a. Général 

Cet onglet permet de voir le formulaire renseigné par le demandeur. 
 

 
Figure 10 : Onglet Général 

 
 
 
 

Cliquez sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Général » pour 

afficher le formulaire 



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  
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b. Historique 

Cet onglet permet de voir tous les services ou personnes qui ont eu à intervenir dans le traitement 
du dossier, et leǎ ŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜǎ ǉǳΩƛƭǎ ƻƴǘ ŞƳƛǎΦ 
 

 
Figure 11 : Onglet Historique 

 

c. Pièces jointes 

Vous avez la possibilité avec cet onglet, de visualiser ou de télécharger les pièces qui ont été jointes 
au dossier. 
 

 
Figure 12 : Onglet Pièces Jointes 

 

Cliquez sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Historique » pour 

afficher le traitement 

de tous les services. 

Cliquez sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« pièces jointes » 

pour voir les pièces 

jointes au dossier 



  
ς Télé Demande ŘΩ!ŎǘŜǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŦǎ  
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d. Pièces / Actes générés 

/Ŝǘ ƻƴƎƭŜǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊΣ ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ƻǳ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ƭŜǎ ǇƛŝŎŜǎ Ŝǘ ŀŎǘŜǎ ƎŞƴŞǊŞǎ Ǉŀr 
lΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ tout au long du processus de traitement. 
 

 
Figure 13 : Onglet Pièces / Actes Générés 

2. ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ Demande ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ  

Trois (03) acteurs interviennent dans le processus ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ demande dΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ 

Contrat de Travail à savoir le Secrétaire de l'inspection du travail, le Chef de service, lΩƛƴǎǇŜŎǘŜǳǊ ƻǳ 

le Contrôleur du travail. 

CŜǎ ŀƎŜƴǘǎ ŘƛǎǇƻǎŜƴǘ ŘΩǳƴ ŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ōƻǳǘƻƴǎ όōƻǳǘƻƴ ŘΩŀŎǘƛƻƴύΣ ǉǳƛ ƭŜǳǊ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘΩŀƎƛǊ ǎǳǊ ƭŜ 
dossier.  
Ci-après, vous verrez le traitement de chacun de ces agents, sur un dossier de Demande 
dΩ9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ ŘŜ /ƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ¢ǊŀǾŀƛl. 

a. LŜ {ŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ 

LŜ ǎŜŎǊŞǘŀƛǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭ intervient en premier quand le dossier est Ł ƭΩŞǘŀǘ « Enregistré 
».  
Il dispose des boutons « Enregistrer », « Numéroter et dater », et « Visualiser le dossier complet ».    

Le secrétaire peut Numéroter le contrat, après le traitement du chef de service, en cliquant sur 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ tƛŝŎŜǎ WƻƛƴǘŜǎ Ǉǳƛǎ ǎǳǊ Viser pièce. 

a.1. Visualiser le dossier complet 
Ce bouton est disponible chez tous les agents. Il présente une vue complète du dossier (formulaire et 

pièces jointes dans une seule et même page. 

Cliquer sur le bouton « Visualiser le dossier au complet » pour afficher la page. 

 

Cliquez sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« pièces actes générés 

» pour voir les 

documents générés 

par la plateforme 






















