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Recueil des Actes Administratifs
de Nantes Université

La mise en place de Nantes Université a engagé un processus de décentralisation de la production des actes
reglementaires au profit des péles et des conseils de composantes (concernant les modalités de contréle des
connaissances et des compétences). Cette note sur le recueil des actes administratifs (RAA) de Nantes Université
a vocation a harmoniser les pratiques, assurer la transparence de ce recueil au niveau de |’établissement,
homogénéiser le fonctionnement des instances de Nantes Université et assurer 'archivage des actes.

I- Régles applicables aux actes administratifs pris par U’établissement public expérimental Nantes
Université

Dispositions générales :

L’article L 221-2 du code des relations entre le public et l'administration dispose que « ['entrée en vigueur d'un
acte réglementaire est subordonnée a l'accomplissement de formalités adéquates de publicité, notamment par
la voie, selon les cas, d'une publication ou d'un affichage, sauf dispositions législatives ou réglementaires
contraires ou instituant d'autres formalités préalables. »

Dispositions particuliéres :

L'article L 711-8 du code de |'éducation prévoit que les actes et délibérations a caractére réglementaire doivent
étre transmis sans délai au rectorat et l'article L 719-7 du code de |'éducation prévoit que ces actes ne rentrent en
vigueur qu'apres leur transmission audit recteur.

Les régles de droit administratif ainsi posées, de publicité d’une part et de transmission a une autorité
administrative externe d’autre part, répondent a une logique simple selon laquelle les personnes concernées par
un acte doivent étre informées de son existence afin que ce dernier leur soit applicable et qu’ils puissent le cas
échéant le contester devant le juge.

Il- Procédure permettant d’assurer la transmission, la publicité et la conservation idoines des actes
administratifs

La CAl propose que I’ensemble des Actes Administratifs pris par ’établissement ou ses représentants puisse étre
enregistré au sein d’un unique recueil des actes administratifs (RAA). Ce recueil, centralisé dans un seul lieu de
stockage, servira a effectuer la publicité, la transmission qu’elle soit interne ou externe (permettant 'entrée en
vigueur et 'opposabilité) et la conservation des actes de 'EPE.

Le recueil des actes administratifs regroupera ['ensemble des délibérations et décisions prises par les différentes
instances et directions de Nantes Université. L’objectif est de rendre ce recueil aisément consultable par toutes
les personnes susceptibles d’avoir un intérét leur donnant qualité pour contester lesdits actes.

Un espace de stockage est disponible sur le UNCloud de notre service: CAI-RAA (accessible depuis
UNCLOUD.univ-nantes.fr/Mes espaces/CAI-RAA) demander les droits d’acces a la CAl et créer un dossier « Mes
espaces » dans votre Cloud.

Pour chaque réunion d’instances, les documents suivants devront y étre déposés :
- Délibérations (DELIB)
- Procés-Verbal (PV)
- Bordereau d’envoi des délibérations au rectorat (BE)

Le document relatif au bordereau d’envoi comprendra les 3 documents (ou 1 document comprenant 3 pages)
suivants:
1. Le bordereau (un bordereau par séance de chaque instance, pour les élections, un bordereau par
arrété, a transmettre au fil de l’eau) signé par le chef de service avec les liens hypertexte menant au
Cloud CAI-RAA. Ce premier document est I’acte qui va lister les piéces transmises ;
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Le mail d’envoi au rectorat (controle.budgetaire.academique@ac-nantes.fr) en format PDF et avec la
mention du bordereau en piece-jointe. Ce second document apporte la preuve de I’envoi matériel du
premier document;

3. Le bordereau d’envoi signé pour accusé de réception de la part du rectorat. Ce document établit la
réception par le rectorat des éléments transmis.

Les composantes prennent 3 types d’actes réglementaires : les validations des MCCC, les arrétés en lien avec les
élections et les délibérations valant élection des directeurs et directrices de composante.

llI- Nomenclature des noms de fichiers
1. Nomenclature compléte pour chaque document

Ordre du jour
INSTANCE_AAMMJJ_ODJ
Exemple :
CA_220520_0DJ

Exposé des motifs

INSTANCE_AAMMJJ_EDM_PTO00_MotsCles
Exemple : CA_220520_EDM_PT07_ActualisationNB/

Annexe de ’exposé des motifs (le cas échéant)

INSTANCE_AAMMJJ_ANNEXE_PTO00_MotsCles
Exemple : CA_220520_ANNEXE_PT07_ActualisationNBI

Diaporama

INSTANCE_AAMMJJ_DIAPO_PTOO0
Exemple : CPST_220520_DIAPO

Délibérations (ne pas oublier les annexes !)
INSTANCE_AAMMJJ-XX_DELIB_PT00_MotsCles
Exemple :

CA_220520-06_DELIB_PT07 ActualisationNBI
CINSPE_220603-01_DELIB_PT04_MCC_MEEFlerDegre

Proces-Verbal

INSTANCE_AAMMJJ_PV_N°PV
Exemple : CFLCE_220520_PV_XXX

Bordereau d’envoi
INSTANCE_AAMMJJ_BE
Exemple : CPHARMA_220520_BE
Astuce:
- Eviter les points ou les espaces dans les noms de fichier et limiter au maximum le nombre de caractéres (pas
d’accents)

Arrétés relatifs aux élections
ARRETE_UFR_AAMM-01_elec_organisation
Exemple : ARRETE_MEDECINE_231112-01_elec_organisation (pour des élections le 12 novembre
2023 organisées par ’'UFR Médecine)
ARRETE_UFR_AAMM-02_elec_recevabilite_cand
Exemple : ARRETE_MEDECINE _231112-02_elec_recevabilite_cand
ARRETE_UFR_AAMM-03_elec_composition_bureaux_vote
Exemple : ARRETE_MEDECINE _231112-03_elec_composition_bureaux_vote
ARRETE_UFR_AAMM-04_elec_proclamation_resultat
Exemple : ARRETE_MEDECINE _231112-04_elec_proclamation_resultat
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2. Début de chaque nom de document

Instances centrales :

Conseil d’Administration CA_

Conseil Académique CAC_

Directoire DIRECTOIRE_

Commission de la Vie Etudiante CVE_

Conseil de Pole:

Conseil de pole Humanités CPHU_

Conseil de pole Sociétés CPSO_

Conseil de pole Santé CPSA_

Conseil de poOle Sciences et Technologie CPST_

Conseils des composantes (dans l'ordre des statuts) :

P6le Humanités

UFR de lettres et langages CLL_

UFR d’histoire, histoire de l'art et archéologie (HHAA) CHHAA_

Faculté de psychologie CPSYCHO_

Faculté de langues et cultures étrangeres (FLCE) CFLCE_

Institut de géographie et d’'aménagement régional de CIGARUN_

I'Université de Nantes (IGARUN)

Pble Sociétés

Faculté de droit et des sciences politiques CDROIT_

Institut de préparation a 'ladministration générale (IPAG) CIPAG_

UFR de sociologie CSOCIO_

IAE Nantes - Institut d’économie et de management CIAEIEM_

Pble Santé

Faculté de médecine CMEDECINE_

Faculté de pharmacie CPHARMA_

Faculté de chirurgie dentaire CODONTO_

UFR des sciences et techniques des activités physiques et CSTAPS_

sportives (STAPS)

P6le Sciences et Technologie

Faculté des sciences et des techniques CSCT

Ecole polytechnique CPOLYTECH_

Institut universitaire de technologie de Nantes CIUTNTES_

Institut universitaire de technologie de Saint-Nazaire CIUTSTNAZ_

Institut universitaire de technologie de La Roche-sur-Yon CIUTLRY_

Hors Pole

Institut national supérieur du professorat et de I'éducation
(Inspé)
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IV- Pratique de la CAI

1. Tableau de base (ex nom : tableau_suivi_CAC_NANTES_UNIVERSITE)
Le tableau de base (Excel) est stocké dans le serveur du service.

N° de délibération | N°de point | Sujet du point

CAC_220121-01 1 Commission permanente du Conseil académique (CPCAC) (pour approbation)

- 2 Commission de la vie étudiante (CVE) (pour information)

- 3 Les sections disciplinaires (pour information)

CAC_220121-02 4 PASS et L.AS - Examens de substitution (pour approbation)

CAC_220121-03 5 Calendrier recrutement Master 2022 (pour approbation)

CAC_220121-04 6 Proces-verbal de la commission recherche en formation pléniére (pour approbation)
CAC_220121-05 6 Proces-verbal de la commission recherche en formation restreinte (pour approbation)

Astuce pour passer de l’ordre du jour en format Word a ’ordre du jour sous Excel :

H ©- 5
Ctrl+C de 'ordre du jour dans Word (en utilisant le modele mis a disposition) i I e i
Dans Excel, sélectionner les deux colonnes « N° de point » et « Sujet du point » avec o Y.
b Couper

autant de ligne que de nombre de pointa ’ODJ;; [ &5 copier - '
Cliquer sur l'icone « Coller » en haut du fichier Excel
Cliquer sur « Collage spécial » puis « Texte »

¥ Repraduire la mise en forme
Presse-papiers [F}
Collage spécial ? X

Source: Objet Document Microsoft Word
CAUsers\delaselle-t\AppData\Local\..\8BD6DD9.docx OLE_LINK2

Entantque:
- (@) Coller Objet Document Microsoft Word
POy Cofler-avec aison : Image (métafichier amélioré)
E HTML

Texte Unicode

Lien hypertexte

: Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers en tant que texte mais sans aucune mise en forme.

-“ Annuler

PV U wu S e evee ' 1 '
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Exemple : CA_231020-02 doit permettre d’identifier qu’il s’agit de la 2¢™ délibération de la séance du Conseil
d’administration du 20 octobre 2023

Le nom du fichier, le titre du document et le nom-du lien hypertexte sont identiques !

CA_231020-02 DELIB _Desi ion_PE_Enseignement_Recherche pdf

Désignation de pe& nnalités extérieures : Désignation du représentant de 'enseignement ou

@ dela recherche (élection)

N
E Rapportannueldela\y‘l[)u[pourinformation]l
Statutde ['élu : point d*étapeet maodification de la saisine (pourdiscussion)

IN Nantes DELIBERATION DU
W Université CONSEIL D'ADMINISTRATION

+ Direction géndrale adjointe environnement social et institutionnel

Cellule des aff aiees institutionnelles

DELIBERATIONN°CA 231020-02

Séance du 20 octobre 2023

POINT 03 -Désignation de personnalités extérieures : Désignation du représentant de I'enseignement ou de la

recherche
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2. Mise en ligne des actes signés sur le serveur

Dans le serveur CAI-RAA, il y a un dossier par pdle avec des acces restreints :
1 dossier par séance

%+ +

O Nom
B 4 _1_Humanites
B 4 2 Societes
B 4 3 Sante

B 4_4 Sciences_Technologie

B 4 5 Hors_Poles

Pour les instances centrales telles que le Conseil Académique, les instances sont classées par date inversée
(permet le classement par ordre chronologique automatique) :

[ Nom
By 220121
By 220225
By 220225
By 220420
By 220603

Puis dans chaque dossier, se trouvent les documents suivants :
®Attention : Le proces-verbal de l'instance ne peut étre ajouté qu’aprés validation par l'instance suivante.
Rappel : le document du PV doit contenir la délibération qui "approuve (en un seul document)

e + =

| Nom Taille Modifié
n CAC_220121_BE pdf 383 KB ilya5jours
n CAC_220121_0DJ pdf 63 KB il y a 5 mois
n CAC_220121_PV pdf & Partagé 1,5MB ily a 4 mois
n CAC_220121-01_DELIB_PT01_CPCAC pdf & Partagé 84 KB ily a 5 mois
n CAC_220121-02_DELIB_PT04_PASS_L AS_ExamensSubstitution pdf & Partagé 119 KB il y a 5 mois
n CAC_220121-03_DELIB_ PT05_CalendrierRecrutementMaster2022 pdf & Partagé 333 KB il y a 5 mois
n CAC_220121-04_DELIB_PT06_PV_CommissionRechercheFormationPléniére pdf & Partagé 145 KB ilya5jours
n CAC_220121-05_DELIB_PT06_PV_CommissionRechercheFormationRestreinte pdf & Partagé 97 KB ilya5jours
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3. Création des liens hypertexte

Un fois les délibérations signées, elles sont renommées et déposées sur le serveur.
Rappel : il faut bien retrouver le numéro de la délibération dans le titre du document.
Les liens hypertexte sont générés sur le tableau Excel de base en copiant le lien de partage de UNCloud :

N° de délibération | N°de point | Sujet du point

CAC 220121-01 1 Commission permanente du Conseil académique (CPCAC) (pour approbation)

- 2 Commission de la vie étudiante (CVE) (pour information)

- 3 Les sections disciplinaires (pour information)

CAC 220121-02 4 PASS et L.AS - Examens de substitution (pour approbation)

CAC 220121-03 5 Calendrier recrutement Master 2022 (pour approbation)

CAC 220121-04 6 Procés-verbal de la commission recherche en formation pléniére (pour approbation)
CAC 220121-05 6 Procés-vgrbal de la commission recherche en formation restreinte (pour

- approbation)

Proposition de méthodologie :

Ouvrir le tableau de base et la page UNcloud dédiée. Les positionner de maniere a avoir une vue sur les deux
documents depuis I’écran.

Astuce : Pour fractionner votre écran, les touches windows+< ou + = dirige des + é
fenétres ouvertes a gauche et a droite de votre écran. IEI N
Etape 1: clic sur le logo partage, une fenétre s’ouvre sur la droite.

Etape 2 : clic sur le « + » permet de copier le lien hypertexte.

Etape 3: Aller sur le tableau, sélectionner le texte qui va accueillir le lien hypertexte (nomenclature de 'acte
administratif), ouvrir la boite de dialogue lien hypertexte (soit par clic droit, soit grace a ctrl + k) et coller (ctrl+v)
le lien hypertexte. (Penser a ctrl+ s pour enregistrer votre document régulierement !).

N Maj

al [E

= LRI A R R - b 28 [ styles de cellule]
- T =3= W 2 L
YiCloud m S F

Fresse-papiers Police = Alignemen it m Mombre Style|

= # m CA 220701 01 % AL i e | N°délibération
Syt A 8 c
O Nom 1 Taille fodifie 25 M8, ilya3jours o

W délibération N* de point

df 2,5MB i 4 @ < 8 = T
B ca 220701 01 DELIB_P.. pd O 25MB  ilya3jours . N« vy ) -

bal du consail g Gu20mai 2022

e

baux du conseil d' del'Universitd

antes des 20 novembre st 18 (2) décambre 2020, Bjanvier, 22 mars, 28
ai. 2juillet, 3septembre, 17 septembre, 8 octobre, 26 novembre et 17 2)

50 décembre 2021 [pour approbation

n CA 220701 02 DELIB_P... pdf 26MB  ilya3jours

MCA 230701 02 3

n CA_220701-01_MOTION... pdf 27KB  ilya3ijours

1°CA 220701 05 B Dispositifd'Intracting avec s Banque des Territoires [pour approbation)

51

4. Duplication du tableau

4.1. Bordereau d’envoi au rectorat (BE) (ex nom : CAC_230505_BE)
La 1% colonne du tableau de base est copiée dans le tableau du bordereau d’envoi (document word).

1 bordereau d’envoi par séance.

N° de délibération | N°de point | Sujet du point

CAC 220121-01 1 Commission permanente du Conseil académique (CPCAC) (pour approbation)

- 2 Commission de la vie étudiante (CVE) (pour information)

- 3 Les sections disciplinaires (pour information)

CAC 220121-02 4 PASS et L.AS - Examens de substitution (pour approbation)

CAC 220121-03 5 Calendrier recrutement Master 2022 (pour approbation)

CAC 220121-04 6 Proces-verbal de la commission recherche en formation pléniére (pour approbation)
CAC 220121-05 6 Procés—vgrbal de la commission recherche en formation restreinte (pour

- approbation)
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Zone jaune a copier

I\ Nantes
W7 Université

Bordereau d’envoi

Mantes, le 5mai 2023

Madame la Rectrice de la région académique Paysde la
Loire et de Facadémie de Mantes, Chancelitre des
universités

Al'attention de Christelle DURAND
Par mail - controle. budgetaire academique @ac-nantss fr

Dassier suivi par:
Cellule des affaires institutionnelles
0240998302

Objet : Conseil académigue de Nantes Université du 5 mai 2023

Désignation des pigces Nbrs Observations

Délibérations du CAC du 5 mai 2023 7 Pour transmission

ACCUSE DE RECEPTION - Délibérations CAC

Zone jaune a coller DELIBERATIONS AR DELIBERATIONS AR
. CAC 5 CAC 230505-06
Attention au format / 7 CAC 2a0a05.01
de collage, il faut e
|e5 l|ens CAC 230505-04
Coniervert t a— | | Lesdocumentsdela
rtex e s 4
ypertexte séance sont

« conserver la mise
en forme source ».

’ensemble des
La Responsable de la Cellule des affaires institutionnelles délibérations prises
lors de la séance.

Signature et cachet du Rectorat de Nantes

2 i """G»‘.

¥ %
Lauriane GUEG, I'Q l“ =

Les liens hypertextes des délibérations individuelles sont copiés depuis le tableau de suivi, le lien hypertexte des
documents de séance se fait selon la méme méthodologie mais au lieu de copier le lien de partage de chacun des
documents, le lien de partage donne acces au dossier racine de la séance de conseil sur le UNCloud :

e C 3_Instances_C ales NU_CAC 2023 230509 + 230505 %
O Nom Taile Vodifié n 2,5 MB, il y a un mois

4 o <
n CAG_230505_0D.J pdf T6KB  ilya2mois
Activité Commentaires Partage
n CAC_230505-01_DELIB_PT03_ValidationPV230331 pdf & Partagé 575 KB il'y aun mois Nom, adresse e-mail ou identifiant Federated Cloud..
n CAG_230506-02_DELIB_PT04_DUEF pdr & Partagé 11MB  ilyaun mois @ Lien de partage
° Autres utilisateurs ayant acces 2 -
n CAC_230505-03_DELIB_PT05_Repyramidage pdf & Partagé 206 KB il'y aun mois
Lien interne
@ Fonctionne uniquement pour les utilisateurs ayant accés  Eo
B cAC 220505-04_DELIB_PTO5_AO-INFRARECHERCHE pdf & Partagé 189KB il y aun mois a ce dossier
Ajouter 2 un projet
B cAc 22050505 DELIB_PTO7_MadalitesValorisationPP pf & Partagé 127K ily aun mois Reliez des éléments & un projet pour es retrouver plus
n CAG_230505-06_DELIB_PT0S_Etoiles montantes.pdf & Partage 162KB il y a un mois o Dossierde gr... Lire Ecrire Gréer Supprimer Partager
RAAADM (Gr . v v v v v
B cAC 230505.07_DELIB_PT03_ADHESION GIS REMEDIS pof & Partagé 122KB il aun mois
@ rAHME. @ @ © 1) 1)
8 fichiers 25MB

4.2. Index (ex nom : CAC_Index_des_deliberations_220603)

Chaque instance dispose d’un index dédié (document Word puis enregistré sous PDF). Cet index regroupe
’ensemble des ordres du jours de toutes les séances d’une instance avec les liens hypertexte vers les
délibérations.
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L’index, stocké en PDF sur le UNcloud, est en ligne sur la page internet: Délibérations des instances de Nantes
Université et sur la page ProDoc dédiée a l'instance.
Astuce : penser a mettre la date de publication de 'Index dans le titre pour savoir quelle version est en ligne.

Les 3 premiéres colonnes du tableau de base (cf point 3) sont copiées dans le document.

®Attention : penser a mettre a jour la table des matieres pour que la nouvelle instance apparaisse (mettre a jour
toute la table).

INl Nantes
3zonesdutableaus | | Universite

coller
Attention au format
de collage, il faut 2022
conserver les liens
hypertexte

. .
« conserver la mise 21 janVIer 2022
en forme source ». i
Ry 001 documents de la séance
CAC 22012101 1  Commission permanente du Conseil académique (CPCAC)

2 Commission de la vie étudiante (CVE)

3 Les sections disciplinaires

CAC 22012102 4 PASS et L.AS - Examens de substitution
CAC 22012103 5 Calendrier recrutement Master 2022
CAC 22012104 6  Procés-verbal de la commission recherche en formation pléniére
CAC 220121-05 6 Procés-verbal de la commission recherche en formation restreinte
’ .
25 fevrier 2022
PV002 documents de la séance
1 Informations générales
CAC 22022501 2 Validation du procés-verbal du conseil académique du 21 janvier 2022

3 Compétences du CAC dans le domaine international

4.3. Mise en ligne sur K’Sup

Un lien vers le dossier de U'Index est présent sur la page Intranet et Internet des délibérations des instances de
Nantes Université. Il n’est donc plus nécessaire d’aller sur K’Sup pour mettre en ligne les délibérations.
Une fois I'Index mis a jour il faut échanger les versions dans le dossier sur le UNCloud correspondant.

4.4. Pour aller plus loin... avec plus d’anticipation

Ilest possible de faire tous les liens en amont. Cela permet de n’avoir qu’a glisser les délibérations dans le UNCloud
apres le conseil.

Dans ce cas les délibérations sont préparées des que 'ordre du jour est fixé. Les documents Word (non finalisés et
non signés) sont transformés en PDF avec la bonne nomenclature. Les document PDF (non complétés) sont
enregistrés dans le dossier de la séance sur le UNCloud. A partir de 3, les liens sont faits (cf point 3).

Apres le conseil, lorsque les délibérations sont remplies et signées, les enregistrer avec la méme nomenclature
et les glisser dans le dossier UNCloud. La fenétre suivante apparait :
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INl Nantes
W Université

YICloud m ¢

= % vles espaces

] Nom

CAC_221014_0D

CAC_221014-01_|

CAC_221014-02 |

CAC_221014-03_|

CAC_221014-04_|

CAC_221014-05 |

B fichiers

N - - R e oA

1 fichier en conflit

Quels fichiers souhaitez-vous conserver ?
Si vous selectionnez les deux versions, un nombre sera ajouté au
nom du fichier copié.
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V- Mise en ligne des modalités de contrdle des connaissances et des compétences sur K’Sup

L’article 14 des statuts de Nantes Université pris en son alinéa 2 attribue aux conseils des composantes la
compétence pour adopter les modalités particulieres de contrdle des connaissances.
« Les conseils des composantes ont compétence pour approuver les modalités particuliéres de
contréle des connaissances dans le respect des régles communes adoptées par le conseil
académique en application du 6° de l'article 51. »
Sur le site internet de I’établissement, dans les pages du recueil des actes administratifs, un espace est dédié aux
actes administratifs pour chaque composante.

Conseil du Péle Humanités

Actes administratifs des composantes du P6le Humanité

Modalités de contréle des connaissances du Pdle Santé
Faculté de médecine o
Faculté de pharmacie [+
Faculté de chirurgie dentaire [+
UFR des sciences et techniques des activités physiques et sportives o

Les délibérations approuvant les MCC seront déposées dans le recueil d’actes administratifs sur le UNCloud avec
la nomenclature précisée en page 2.
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n CODONTHO_ 220628 MCC_2022 2023 pd 52KB  ily a4 mois
« Partages

1 fichier 52 KB

Un Index par composante est en cours de conception. Un lien par composante ira directement sur cet index.
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