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Préambule 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ COMBAVA a pour objectif de recenser et traiter les demandes de congés bonifiés des agents affectés 

ŀǳ ǎŜƛƴ ŘŜ ƭΩŀŎŀŘŞƳƛŜΦ  

 

 

/Ŝ ƎǳƛŘŜ Ŝǎǘ ŘŜǎǘƛƴŞ ŀǳȄ ŀƎŜƴǘǎ ŘŜ ƭΩŀŎŀŘŞƳƛŜ ŘŞǎƛǊŀƴǘ ŘŞǇƻǎŜǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ŎƻƴƎŞǎ ōƻƴƛŦƛŞǎΦ 

 

 

 

Versions 

Version Date Auteur Modification Validation Date 

2.0 06/09/2022 MBT V2.0 : Mise ¨ disposition de lôapplication 
pour les agents + dématérialisation des 
documents justificatifs 

DSI Versailles 09/2022 
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1 !ŎŎŝǎ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

 Un accès ƴƻƳƛƴŀǘƛŦ ǎŞŎǳǊƛǎŞ ŀǳ ǎŜƛƴ Řǳ ǇƻǊǘŀƛƭ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩÉducation nationale 
[Ŝ ǇƻǊǘŀƛƭ ŘΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŘŜǳȄ ƳŀƴƛŝǊŜǎ :  

¶ Accès INTRANET (au sein du réseau interne de l’académie) : https://intranet.in.ac-academie.fr 

¶ Accès INTERNET: https://id.ac-academie.fr 

 

Vous devez ŘΩŀōƻǊŘ vous authentifier grâce à votre UID (identifiant de messagerie) et votre mot de passe :  

 

 

9ƴǎǳƛǘŜΣ ǇƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ COMBAVA :  

Choisissez le domaine « Gestion des personnels » et cliquez sur « COMBAVA – Accès agent » dans la rubrique 

« Applications locales de gestion des personnels » 

 

 

  

https://intranet.in.ac-academie.fr/
https://id.ac-academie.fr/
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 LŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŜƴǘǊŞŜ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 
Lors de votre ŎƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΣ vous êtes ŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŞ Ŝǘ ǊŜŘƛǊƛƎŞ ǾŜǊǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΦ 

 Vos données d’authentification apparaissent en haut à droite. Vous pouvez consulter les informations concernant les 

campagnes de recensement actives όǉǳΩŜƭƭŜǎ ǎƻƛŜƴǘ ƻǳǾŜǊǘŜǎ ƻǳ ŦŜǊƳŞŜǎύΦ [Ŝǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ƭƛŞǎ aux campagnes sont 

disponibles en cliquant sur le bouton « Documents ».  

 

 

 

 

 

9ƴ ǘŀƴǘ ǉǳΩagent vous pouvez effectuer les actions suivantes dans COMBAVA : 

Pendant la période d’ouverture de la campagne : 

¶ Editer les informations personnelles le concernant (ǎŀǳŦ ŎŜƭƭŜǎ ǊŞŎǳǇŞǊŞŜǎ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ 

académique). 

¶ Gérer ses accompagnants (conjoint, enfants, ascendants). 

¶ Saisir une demande de congés bonifiés (dates, destination, accompagnants). 

¶ Ajouter au format numérique les documents justificatifs pour appuyer sa demande. 

Après la fin de la période d’ouverture de la campagne : 

¶ Ajouter ou modifier des documents justificatifs en fonction des échanges avec les gestionnaires 

académiques. 

Après la publication des décisions par l’administrateur académique : 

¶ Consulter la décision et, le cas échéant, les numéros de vols, en réponse à la demande. 

Identité de 

ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
ProŦƛƭ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

Pour se déconnecter 

Menu de navigation 
Pour revenir 

Ł ƭΩŀŎŎǳŜƛƭ 

Pour accéder aux 

documents liés aux 

campagnes 

Campagnes actives 

Statut de la campagne Pour savoir si les 

avis sont visibles  

Période pour saisir 

les demandes 

1 

2 3 
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2 Menu « MON DOSSIER » 

 

 /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ 
A votre première connexion, vous devez créer votre dossier ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ƧŀƳŀƛǎ Ŧŀƛǘ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ 

académie actuelle. Cliquez sur le bouton « Ouvrir un dossier ». 

 

5ŀƴǎ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜΣ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƛǎǎǳŜǎ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ŀŎŀŘŞƳƛǉǳŜ ǎƻƴǘ ǇǊŞǊŜƳǇƭƛŜǎ et non modifiables.  

¶ Si vous êtes rattachés à plusieurs établissements, sélectionnez celui correspondant à la personne qui 

validera votre demande en tant que supérieur hiérarchique.  

¶ SŀƛǎƛǎǎŜȊ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎŀǊǘŜ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŞ ƻǳ ŘŜ ǇŀǎǎŜǇƻǊǘ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ǎŀ ŘŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ ǾŀƭƛŘƛǘŞ Ŝǘ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ 

de téléphone (vous pourrez modifier ces données plus tard).  

 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour créer votre dossier.  

 

Vous êtes alors redirigé vers la page de présentation de votre dossier. 
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 Gestion du dossier 

 

Depuis la page « MON DOSSIER », vous pouvez : 

¶ ᶧ Modifier vos données personnelles. 

o Cliquez sur le bouton « Modifier » en haut à droite . Dans la nouvelle fenêtre, modifier les 

données voulues et cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider. 

o Seuls les champs « numéro de CNI ou de passeport », « Fin de validité » et « Numéro de 

téléphone » sont modifiables. Les autres champs ont été alimentés à la création du dossier à 

partir des informations issues de ƭΩŀƴƴǳŀƛǊŜ ŀŎŀŘŞƳƛǉǳŜ. 

¶ ᶨ Gérer les documents justificatifs pour vous et vos accompagnants. 

o Pour traiter vos demandes de congés bonifiés, vous devez fournir des documents justificatifs. 

Vous pouvez les ajouter directement dans votre dossier COMBAVA. 

o Il en est de même pour les documents concernant vos accompagnants. 

¶ ᶩ Gérer vos accompagnants. 

o Dans COMBAVA, vous pouvez déclarer les personnes qui pourront vous accompagner lors de vos 

congés bonifiés. 

¶ ᶪ Gérer vos demandes. 

o Saisir une nouvelle demande pour une campagne active. 

o /ƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎΦ 

Historique 

1 

A 

B 

C 

D 
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 Gérer les documents justificatifs  
Dans COMBAVA, vous avez la possibilité ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ justificatifs dans votre dossier pour les 

transmettre aux gestionnaires. Ces documents justificatifs peuvent concerner vous ou vos accompagnants. 

2.3.1 Ajouter 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur le bouton « Ajouter un document η Řŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀǊǘ ǾƻǳƭǳΦ  

 

¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

 

Ajoutez un « Fichier » (PDF uniquement et de 5Mo maximum), donnez-lui un nom dans le champ « Libellé », sélectionnez 

à quel « Critère » correspond ce document. Le champ « Précision » est facultatif, sauf si vous sélectionnez le critère 

« Autre ». 

Pour les documents concernant un accompagnant, spécifiez le nom de celui-ci soit dans le libellé, soit dans la précision. 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider la saisie. 

 

Le document est ajouté à votre dossier. 

 

Un document doit être validé par un gestionnaire académique. Il ne sera alors plus modifiable ni supprimable. 
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2.3.2 Modifier 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur le « crayon » du document voulu. 

 

Vous pouvez choisir un nouveau fichier ou bien changer le libellé, le critère et/ou les précisions.  

 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider. [ΩŜƴǎŜƳōƭŜ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ł ƧƻǳǊΦ 

 

2.3.3 Supprimer 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur la « poubelle » pour le document à supprimer.  

 

Cliquez sur le bouton « Supprimer » dans la nouvelle fenêtre pour confirmer. 

 

Le document est supprimé de votre dossier.  
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 Gérer les membres de votre famille 
Dans COMBAVA, vous avez la possibilité ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦŀƳƛƭƭŜ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 

ŘŞŎƭŀǊŜǊ Ŝƴ ǘŀƴǘ ǉǳΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘǎ lors de vos trajets.  

Ces accompagnants peuvent être : 

¶ Vos ascendantǎ όǇŀǊŜƴǘǎΧύ 

¶ Votre conjoint(e) 

¶ Vos enfants όǎŜǳƭǎ ƭŜǎ ŜƴŦŀƴǘǎ ŘŜ Ƴƻƛƴǎ ŘŜ му ŀƴǎ ǇŜǳǾŜƴǘ Ǿƻǳǎ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜǊΣ ǎŀǳŦ ǎΩƛƭǎ ǎƻƴǘ ζ reconnus 

MDPH »).  

2.4.1 Ajouter un membre de votre famille 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur le bouton « Ajouter un membre de la famille ».  

 

¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ, renseignez les champs demandés. 

 

Les champs « Type d’accompagnant », « Nom », « Prénom » et « Date de naissance » sont obligatoires. Le champ « En 

situation de handicap » ƴΩŜǎǘ Ł ŀŎǘƛǾŜǊ όǾŀƭŜǳǊ ζ Oui ηύ ǉǳΩŜƴ Ŏŀǎ ŘŜ ǊŜŎƻƴƴŀƛǎǎŀƴŎŜ d'un taux d'invalidité supérieur ou 

égal à 80 %, il faudra alors fournir un document justificatif. 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider votre saisie. [ΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘ Ŝǎǘ ŀƧƻǳǘŞ Ł Ǿƻǘre dossier. 
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2.4.2 Modifier un membre de votre famille 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur le « crayon η ŘŜ ƭΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘ ǾƻǳƭǳΦ  

 

2.4.3 Retirer un membre de votre famille 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur la « poubelle » du document voulu.  

 

Un accompagnant associé à au moins une demande ne peut pas être supprimé. 

 

 Gérer les demandes 

2.5.1 Créer une demande 
Depuis la page « MON DOSSIER », cliquez sur le bouton « Saisir une demande » pour la campagne voulue. 

 

Dans la nouvelle fenêtre, saisissez les informations concernant votre voyage (tous les champs sont obligatoires) puis 

cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour créer votre demande. 
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Votre demande est créée. Elle est au statut « Demande en attente ». 

 

Tant que votre demande est à ce statut, vous pouvez : 

¶ La modifier (dates, destinations aller et retour). 

¶ La supprimer. 

¶ Ajouter des ƳŜƳōǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦŀƳƛƭƭŜ Ŝƴ ǘŀƴǘ ǉǳΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘǎ. 

2.5.2 Modifier une demande 
Pour modifier votre demande, cliquez sur le bouton « Éditer » de la demande concernée. 

 

Modifiez votre demande et cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour valider votre saisie. Votre demande est mise à jour. 

 

2.5.3 Supprimer une demande 
Pour supprimer une demande, cliquez sur le bouton « Supprimer » de la demande concernée. 

 

Un message de confirmation apparaît, cliquez sur le bouton « Supprimer » pour valider la suppression. 

 



COMBAVA - GUIDE AGENT ς V2.0 

 
 

Congés Outre-Mer Bonifiés – Attribution et Visualisation Académique Page 13 sur 15 
 

La demande est supprimée de votre dossier. 

 

2.5.4 Gérer les accompagnants pour une demande 

2.5.4.1 Ajouter un accompagnant à une demande 
Cliquez sur le bouton « Ajouter un voyageur » pour la demande voulue. 

 

Dans la nouvelle fenêtre, sélectionner le membre de votre famille voulu. 

 

Le nouveau voyageur est à sélectionner parmi les membres de la famille saisis dans votre dossierΦ {ƛ ƭΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘ ƴΩŜǎǘ 

Ǉŀǎ ǇǊŞǎŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ŎΩŜǎǘ ǉǳΩƛƭ Ŝǎǘ ŘŞƧŁ ǇǊŞǎŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ {ƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŀƭƻǊǎ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀǳ ǇǊŞŀƭŀōƭŜ 

ƭΩŀƧƻǳǘŜǊ Řans la famille. 

tŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ ƭŜǎ ŘŜǎǘƛƴŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ŘŀǘŜǎ ŘΩŀƭƭŜǊ Ŝǘ ǊŜǘƻǳǊ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ƳşƳŜǎ ǉǳŜ ǇƻǳǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 

Cliquez sur le bouton « Enregistrer η ǇƻǳǊ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘŜ ƭΩaccompagnant. La personne sélectionnée est ajoutée en tant 

que voyageur accompagnant pour la demande. 
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2.5.4.2 Modifier un accompagnant à une demande 
tƻǳǊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŜ ǾƻȅŀƎŜ ŘΩǳƴ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ζ crayon » sur la ligne 

correspondante. Modifiez les informations voulues et cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 

 

2.5.4.3 Supprimer un accompagnant à une demande 
Pour supprimer ǳƴ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŀ ζ poubelle » sur la ligne correspondante. 

 

Un message de confirmation apparait, cliquez sur le bouton « Supprimer » pour valider. 

 

[ΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴǘ Ŝǎǘ ǎǳǇǇǊƛƳŞ ŘŜ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 
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2.5.5 /ƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƘistorique des demandes. 
Depuis la page « MON DOSSIER ηΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŀŎŎŝǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ŎƻƴƎŞǎ ōƻƴƛŦƛŞǎ. 

 

3 Menu « AIDE » 
Le menu « AIDE » donne accès au téléchargement du guideΣ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳȄ services d’assistance.  

 


