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Procédure de saisie des demandes AAP CST 2022 

 

Le dépôt des dossiers est dématérialisé sur un formulaire sphinx. Une partie des données est saisie directement dans le 
formulaire, elle est accompagnée du dossier de présentation et éventuellement de pièces annexes. 
 
Connexion 

Un lien spécifique est envoyé aux directions de laboratoire et de composante pour la saisie des dossiers par les porteurs, il 
appartiendra aux directions, selon la politique définit au sein de la structure, d’en assurer la diffusion à leurs personnels. Il 
donne un accès à la saisie en ligne sur les formulaires et au dépôt du dossier. 
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Saisie 

La première page de saisie est commune à l’ensemble des projets : 

Sélectionner la structure qui portera le projet puis renseigner les champs.  

Indiquer l’adresse mail de l’agent qui dépose le projet, un message lui sera automatiquement envoyé à l’issue de 
l’enregistrement de la demande.  
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Dans la mesure ou la réalisation du projet implique la participation d’autres partenaires il conviendra de renseigner certains 
champs du formulaire et de joindre une fiche descriptive dans le dossier de présentation. 

 

 

 

 

A la fin de la saisie il vous faudra procéder au dépôt des fichiers.  

 

 

Vous pouvez enregistrer la saisie ou la valider.  L’enregistrement génèrera un message automatique au porteur de projet 
avec un lien qui lui permettra de revenir sur sa demande et de la modifier. 
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La validation génèrera un message à la direction du laboratoire ou de la composante il ne sera plus possible de revenir 
modifier la demande sauf si votre direction vous demande d’apporter des précisions (dévalidation avec génération d’un lien 
pour la modification). 
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Message de demande de modifications. 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Attention : si ce message s’affiche il convient de passer par un autre navigateur 
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Tableau de bord direction, validation des demandes. 

 

Dès qu’une première saisie aura été réalisée un lien spécifique sera envoyé aux directions de laboratoire et de composantes 
afin de permettre la validation des différentes demandes. 

Tableaux de bord : 

 

 

 

La page d’accueil permet d’afficher l’ensemble des demandes. Les sélecteurs placés à gauche du tableau permettent de 
filtrer les données selon leur statut.  

- Dossiers en cours de saisie : dossiers qui ont été saisies par les porteurs mais non encore validés, 
- Dossiers validés par le porteur : dossiers validés qui sont soumis à l’examen de la direction pour 

validation/correction/rejet, 
- Dossiers validés par la direction : dossiers validés  

 
 

 

En cliquant sur le lien attaché à la fiche projet vous pouvez importer les fichiers joints. 

La sélection d’un projet se fait en cliquant sur le crayon à gauche de la ligne. Elle permet d’accéder au formulaire de 
validation. 
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En cliquant sur le bouton « Cliquer pour accéder au formulaire demande », on accède sur une nouvelle page qui ouvre (en 
lecture), le formulaire de saisie. Il n’est pas possible de modifier la demande. Pour faire corriger la saisie il faudra passer par 
une « Demande de modification ». Elle ouvrira la messagerie avec la possibilité d’indiquer au porteur de projets les 
corrections/précisions à apporter. Après envoi du message, l’enregistrement dé-validera la saisie et donnera la possibilité 
au porteur de projet de la corriger/compléter. 
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A l’issue de la vérification finale du dossier il est possible de le valider ou de le rejeter, pensez à enregistrer la saisie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


