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Objectifs de la formation: 
À la fin de cette formation, vous serez en mesure de : 

 Accéder et naviguer efficacement dans les rapports de congés.

 Gérer les mandataires.

 Consulter les soldes et les congés déclarés des employés

 Approuver un rapport de congés.

 Modifier un rapport de congés. 

 Retourner un rapport de congés pour correction.



Rôle de l’approbateur et du mandataire

L’approbateur ou le mandataire est responsable de : 

 Surveiller l’état des rapports de congés. 
 Vérifier les heures saisies et les codes de congés utilisés.
 Retourner un rapport à l’employé si une correction est 

nécessaire.
 Modifier le rapport de l’employé, au besoin.
 Approuver les rapports dans les délais requis.



Délais et calendrier d’approbation

Les rapports de congés doivent être approuvés toutes les deux 
semaines.
Date limite d’approbation : au plus tard le mardi suivant la date 
de la paie.

Un rapport qui n’est pas approuvé dans les délais prescrits ne 
peut pas être approuvé dans le système à une date ultérieure.

En cas de retard, d’erreur après approbation ou de 
non-approbation, une demande d’ajustement manuel doit être 
soumise aux Ressources humaines.



Accéder aux rapports de congés

 Connectez-vous à votre session MONUMONCTON 



Accéder aux rapports de congés

 Accédez au menu Personnes employées. 

Cliquer sur Ouvrir le Tableau de bord Employé.



Accéder aux rapports de congés

 Sélectionner « Approuver rapports de congés » sous 
l’onglet « Mes activités » pour accéder à l’écran 
d’approbation

NB: Les banques de congés peuvent différer de la capture d’écran. 



Accéder aux rapports de congés

 Écran d’approbation



Consultation des soldes de congés 

La fonctionnalité « Mon équipe » permet aux approbateurs et 
mandataires de : 
 Lister et accéder rapidement à l’information des employés de 

votre équipe.
 Visualiser les soldes de congés par employé.



Consultation des soldes de congés 
 Cliquer sur « Mon équipe »

Cliquer sur « Soldes de congés »



Gestion des mandataires

En l'absence ou l'indisponibilité de l'approbateur de rapport de 
congés, un mandataire doit être configuré pour approuver les 
congés en son nom. 

 Il est obligatoire d’avoir au moins un mandataire.
 Il est fortement recommandé d’en configurer au moins deux.

 Le mandataire : 
 Doit être un employé régulier. 
 Doit occuper un poste d’un niveau supérieur aux employés 

approuvés.



Ajouter un mandataire

 Cliquez sur le lien « Super-utilisateur Mandataire » en haut à 
droite de l'écran. 



Ajouter un mandataire

 Cliquez sur « Ajouter un mandataire » 



Ajouter un mandataire

 Cliquez sur « Sélectionner l’employé à ajouter en tant que 
mandataire » et saisir le nom du mandataire.

Presenter
Presentation Notes
⚠️ NB : Si le nom du mandataire ne figure pas dans la liste, veuillez soumettre une demande d’ajout de mandataire pour les rapports de congés resshum@umoncton.ca




Ajouter un mandataire

 Cliquez sur « Rapport sur les congés »



Ajouter un mandataire

 Cliquez sur « Enregistrer» puis Cliquez sur « Accéder à 
l’application Approbations d’heures et congés » pour revenir a 
l’écran d’approbation.



Supprimer un mandataire

Sélectionner un ou plusieurs noms puis cliquer sur « Supprimer 
mandataires » pour les éliminer de la liste.
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Presentation Notes
NB : Si un mandataire n’est plus disponible ou n’est plus à l’emploi, veuillez s’il vous plaît le supprimer et en ajouter un nouveau.



Navigation et filtres 

 Trier les rapports par : Département, période de paie, Statut et 
numéro d’employé.

 Utiliser le graphique « Rapport de statut de répartition » pour 
accéder rapidement à la liste des rapports par statut.



Navigation et filtres 

 Le lien "Rapports" en haut à droite offre une vue détaillée des 
rapports par statut avec totaux d’heures.



Navigation et filtres 

 Vous pouvez trier par : Département, période de paie, code 
de congés et numéro d’employé.



Statuts des rapports de congés

 Non démarré 

 L’employé n’a pas encore ouvert son rapport de congés 
pour la période.

 Aucune donnée n’a été saisie.
À retenir :
 Aucun congé n’est déclaré 
 Rien n’est visible pour l’approbateur
Action attendue :
L’employé doit ouvrir le rapport et commencer la saisie.
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Presentation Notes
L’employé n’a pas ouvert le rapport de congés et n’a saisi aucune heure.




Statuts des rapports de congés

 En cours

 L’employé a commencé à saisir des congés
 Le rapport n’a pas encore été soumis

À retenir :
 Le contenu peut être modifié librement par l’employé
 Le superviseur à cette étape ne peut approuvé et ne voit 

pas le contenu de la demande.
Action attendue :
L’employé doit ouvrir le rapport et terminer la saisie.
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Presentation Notes
L’employé a commencé à saisir des heures dans son rapport de congés, mais ne l’a pas encore soumis.




Statuts des rapports de congés

 En instance

 Le rapport a été soumis par l’employé
 Il est maintenant en attente d’approbation

À retenir :
 L’employé ne peut plus modifier le rapport directement
 Le rapport est visible dans la file de l’approbateur
 C’est le statut normal avant l’approbation
Action attendue :
Le superviseur ou le mandataire doit vérifier et approuver 

(ou retourner a l’employé pour modification).
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L’employé a soumis son rapport de congés et celui‑ci est en attente d’approbation.



Statuts des rapports de congés

 Retourné

 L’approbateur a retourné le rapport à l’employé
 Une correction est nécessaire

À retenir :
 Un commentaire est obligatoire pour expliquer la 

correction demandée
 Le rapport retourne à l’employé pour modification
Action attendue :
L’employé corrige le rapport et le soumet à nouveau 

(refaire les étapes d’enregistrement, d’aperçus et de 
soumission).
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Presentation Notes
Le rapport de congés a été renvoyé à l’employé par l’approbateur afin qu’il apporte des corrections.




Statuts des rapports de congés

 Approuvé

 Le rapport a été validé par l’approbateur ou le mandataire
 Les congés sont considérés comme acceptés

À retenir :
 Les banques de congés sont ajustées automatiquement
 A ce point le rapport ne peut être modifié par quiconque 
 Le rapport est prêt pour le traitement final
Action attendue :
Aucune action requise (sauf correction exceptionnelle via 

demande RH).
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Le rapport de congés a été approuvé par l’approbateur et est prêt à être pris en compte par la paie.



Consulter les rapports de congés

Sélectionner la période d’approbation appropriée.



Consulter les rapports de congés

 Repérer les rapports ayant le statut « En instance », ce qui 
signifie que le rapport a été soumis par l’employé et est en 
attente d’approbation.



Consulter les rapports de congés

 Cliquer sur « Afficher Plus » pour voir tous les rapports en 
instance d’approbation pour la période choisie.



Consulter les rapports de congés

 Ceci permet d’accéder a tous les rapports à approuver dans 
la période. 



Consulter les rapports de congés

 Vous pouvez aussi y accéder directement en cliquant sur la 
barre de statut en « instance » dans le graphique du 
Rapport de statut de répartition.



Consulter les rapports de congés

 Cliquer directement sur le nom de l’employé dans le rapport 
pour ouvrir "Aperçu"



Consulter les rapports de congés

 Vous pouvez aussi cliquer sur les trois points puis cliquer 
sur "Aperçu".



Consulter les rapports de congés

Vous pouvez consulter le solde de congés de l’employé 
directement en cliquant sur « Solde de congés » 
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⚠️ Important : Il incombe à l’approbateur ou à son mandataire de vérifier le code de congés utilisé et le solde disponible de l’employé avant d’approuver le rapport de congés. Le cas échéant, le rapport doit être soit retourné à l’employé pour correction, soit corrigé directement par l’approbateur.




Consulter les rapports de congés

Vérifier le contenu du rapport



Modifier un rapport de congés 

L’approbateur ou le mandataire peut :
 Modifier des heures 
 Supprimer une entrée
 Ajouter un code de congés

Important :
 Disponible uniquement après la date de fin d'approbation 

par l’employé (le dimanche suivant le jours de paie).
 Cliquer sur « Enregistrer » après chaque modification.
 Revenir à « Aperçu » puis Cliquer sur Soumettre pour 

remettre le rapport au statut « En instance ».



Modifier un rapport de congés 

 Cliquer sur "Détails" pour vérifier chaque jour et les 
commentaires.

 L’écran des détails présente les heures enregistrées pour 
chaque jour de la période de paie, accompagnées du code 
de de congés correspondant. 

 En cliquant sur une journée spécifique, vous pouvez 
consulter et, au besoin, modifier les informations détaillées 
des heures de congé saisies.



Modifier une saisie dans le rapport

 Cliquer sur l’icône crayon à droite pour éditer la ligne.  



Modifier une saisie dans le rapport

 Ajuster le nombre d’heures puis cliquer sur « Enregistrer ». 
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Pour ajuster les heures d’une journée spécifique, cliquez sur le jour concerné, puis sélectionnez l’icône en forme de crayon située sur le côté droit de l’écran. Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur Enregistrer pour valider les changements.




Supprimer une saisie dans le rapport

 Cliquer sur le signe moins (–) à droite de la ligne à supprimer.  

Presenter
Presentation Notes
Pour supprimer : Cliquez sur le jour, puis cliquez sur le signe moins « – » situé sur le côté droit de l’écran.




Ajouter plusieurs codes de congés dans la 
même journée 

 Vous pouvez utiliser le bouton « Ajouter un code de gain »
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Pour ajouter un code de gain : Utilisez le menu déroulant pour sélectionner le code de congés ainsi que le nombre d’heures correspondant. Cliquez ensuite sur Enregistrer.




Copier une saisie sur plusieurs jours

 Cliquer sur l’icône de copie à droite pour copier la ligne. 



Copier une saisie sur plusieurs jours

 Sélectionner les jours de la période de congés que vous 
souhaitez copier puis cliquer sur "Enregistrer".

.



Retourner un rapport pour correction

 Depuis l’écran d’aperçu, il est possible de retourner un 
rapport de congés à l’employé afin qu’il apporte les 
corrections nécessaires. 



Retourner un rapport pour correction

Ajouter un « Commentaire » avant de retourner le rapport. 
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Remarque : Bien que la section des commentaires/Observation soit indiquée comme facultative, un commentaire est requis pour pouvoir renvoyer un rapport de congés. Le système ne vous permettra pas de procéder sans cette étape.




Retourner un rapport pour correction

L’employé devra soumettre à nouveau le rapport une fois les 
corrections effectuées.

 Informez l'employé que le rapport a été retourné pour 
corrections.

 Une fois les corrections apportées, l'employé doit soumettre à 
nouveau le rapport de congés pour approbation. 

 Répéter les étapes pour vérifier l'exactitude puis approuver.



Approuver les rapports de congés

 Cliquer sur « Approuver » pour approuver le rapport



Éléments importants
 Les employés salariés doivent déclarer les congés utilisés dans le 

système avec un rapport de congés chaque 2 semaines dans la période 
ou le congé a été réellement pris.

 Il est de la responsabilité de l’approbateur ou son mandataire 
d'approuver les congés toutes les deux semaines au plus tard (le mardi 
après la date de la paie).

 Il est recommandé d’approuver les rapports uniquement pour la période 
en cours, à partir du lundi suivant la date de la paie.

 Une fois le rapport de congés approuvée, ni l’employé ni le superviseur 
ne peuvent y apporter des changements.



Éléments importants

Dans le cas de :

 Retard de soumission 
 Correction après approbation du superviseur
 Non-approbation par le superviseur ou son mandataire dans 

la période ouverte de soumission du rapport

Le superviseur doit soumettre une demande d’ajustement 
manuel de congé au service des ressources humaines par 
courriel en indiquant le nom et le NI de l’employé au : 
resshum@umoncton.ca

mailto:resshum@umoncton.ca


Éléments importants

Pour toute question liée au rapport de 

congés veuillez contacter le service des 

ressources humaines par courriel : 

resshum@umoncton.ca

mailto:resshum@umoncton.ca


Merci 

Aymen Ibrahim Smida
Avril 2026 
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