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CONCOURS EXTERNE 

D’ACCES AU CORPS D’ADJOINT TECHNIQUE PRINCIPAL 2EME CLASSE  
DE RECHERCHE ET DE FORMATION 

 

DU MINISTERE DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE 
 
 

BAP J 

EMPLOI-TYPE : Adjoint en gestion administrative 
 
 

EPREUVE ECRITE D’ADMISSIBILITE 
(durée : 2 heures, coefficient : 3) 

 
Date de l’épreuve : Mercredi 1er juin 2016 

 
Le « sujet-réponse » comporte 15 pages numérotées de 1/15 à 15/15. 

 
Vérifiez que votre exemplaire est complet 

 
 

Le candidat doit rédiger l’épreuve écrite sur le présent document. Compléter les feuilles en 

respectant les emplacements réservés aux réponses et en soignant la présentation. Aucun 

document complémentaire ne sera accepté ni corrigé. 

Tout signe permettant l’identification du candidat rendra invalide la copie et entraînera la note de 

0/20. 

 
L’USAGE DES TELEPHONES PORTABLES EST STRICTEMENT INTERDIT 

L’USAGE DE LA CALCULATRICE DE POCHE N’EST PAS AUTORISE
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PARTIE 1 : QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES  

 
Cocher la bonne réponse (lorsque plusieurs réponses sont possibles, cela est précisé). 
 

1. Qui n’est pas élu au suffrage universel direct ? 

 le sénateur 

 le député 

 le président de la République 

2. Quel service est en charge du paiement des factures au sein d’une université ? 

 la présidence 

 l’agence comptable 

 la direction générale des services 

 le service financier 

3. Qui est le représentant de l’État pour la région ? 

 le député 

 le préfet 

 le recteur 

 le maire 

4. Laquelle de ces propositions constitue le bon ordre, selon la hiérarchie des normes ? 

 arrêté – loi – décret – circulaire 

 décret – loi – circulaire – arrêté 

 circulaire – décret – loi – arrêté 

 loi – décret – arrêté – circulaire 

5. Qui est l’ordonnateur principal d’une université ? 

 le Chancelier des Universités 

 le président de l’université 

 l’agent comptable 

 le directeur général des services 
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6. Parmi ces personnalités, laquelle n’a jamais été ministre de l’éducation au 1er mai 2016 ? 

 François Fillon 

 Edgar Faure 

 Claude Allègre 

 Thierry Mandon 

7. Parmi les propositions suivantes, cochez la/les formulation(s) exacte(s) d’adresse 
électronique. (plusieurs réponses possibles) 

 

 http://www.jeanpage.fr 

 jean.page@hotmail.com 

 jpage@gmail.com 

 jean.page@hotmail 

8. Parmi les éléments suivants, lesquels sont indispensables au comptable public pour payer une 
facture ? (plusieurs réponses possibles) 

 

 original de la facture 

 bon de commande 

 copie de la facture 

 certification/attestation de service fait 

 devis 

 bon de livraison 

9. Que signifie le verbe « proroger » ? 

 supprimer 

 approuver 

 prolonger 

 proclamer 

10. En 2016, laquelle de ces propositions ne constitue pas une possibilité de regroupement 
d’établissements d’enseignement supérieur ? 

 

 COMUE 

 PRES 

 Fusion 

 Association 

http://www.jeanpage.fr/
mailto:jean.page@hotmail.com
mailto:jpage@gmail.com
mailto:jean.page@hotmail
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PARTIE 2 : QUESTIONS À RÉPONSES COURTES 

 
11. Citez trois missions de l’université. 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

12. Citez deux missions d’un CROUS. 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

13. Quelle est la durée d’un mandat d’un président d’université ? Est-il nommé ou élu ? Par qui ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

14. Citez deux services communs obligatoires dans une université. 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Page 5 sur 15 

 

 
15. Développez les sigles suivants : 

- IUT : ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

- UFR : ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- CHSCT : …………………………………………………………………………………………………………………………………... 

- BIATSS : ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

- CNIL : ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ESPE : ……………………………………………………………………………………………………………………………………... 

- CPE : ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- CNU : ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- UMR : …………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

- BAP : ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

16.  Citez les trois fonctions publiques : 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

En cas de réussite, laquelle de ces fonctions publiques intégrerez-vous ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dans quelle filière serez-vous nommé(e) ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dans quelle catégorie de fonctionnaires ? 
- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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17. Citez deux devoirs ou obligations du fonctionnaire. 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

18. Citer deux organismes de recherche. 
 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

19. Citez les diplômes nationaux préparés à l’université : 
 

- Bac + 2 : ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- Bac + 3 : ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- Bac + 5 : ………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- Bac + 8 et plus : …………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

20. Combien la France métropolitaine compte-elle de régions en 2016 ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

De quelle région la Meurthe-et-Moselle  fait-elle désormais partie ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

De quelle région le Territoire de Belfort fait-il désormais partie ? 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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21. De quoi est constitué le Parlement français ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

22. Citez trois positions statutaires du fonctionnaire. 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

23. Quelles précautions doit-on prendre en informatique afin d’éviter de perdre des données ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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PARTIE 3 : QUESTIONS À RÉPONSES DÉVELOPPÉES 

 
24. Citez les différents conseils des universités et précisez leur rôle. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

25. Qu’est-ce que le programme Erasmus+ ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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26. Citez des logiciels/outils de bureautique ainsi que leurs usages ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

27. Quelle est la différence entre Internet et intranet ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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28. Quels sont les différents types de personnels qui peuvent exercer dans l’enseignement 

supérieur ? Pour quelles fonctions ? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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PARTIE 4 : DICTÉE FAUTIVE 

 
 

29. Soulignez les mots mal orthographiés dans le texte suivant et corrigez-les sur la ligne 
inférieure prévue à cet effet (il n’y a pas d’erreur de majuscule ou de ponctuation). 

Avec la vivacitée et la grâce qui lui étaient naturelle quand elle était loin des  

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

regard des hommes, Mme de Rênal sortait par la porte-fenêtre du salon qui  

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

donnai sur le jardin,  quant elle aperçu près de la porte d’entrée la figure d’un  

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

jeune paysant presque  encore  enfant, extrêmement pâle et qui venai de pleurer. 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

Il était en chemise bien  blanche, et  avait sous le bras une veste fore propre de 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

ratine viollette. 

………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 
Stendhal, Le Rouge et le Noir 
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PARTIE 5 : CAS PRATIQUES 

Le candidat traitera les deux cas pratiques 

30. CAS PRATIQUE N° 1 (se référer à l’annexe n°1) 
 
Questions :  

a. Un étudiant s’inscrit en 1ère année d’école d’ingénieur, combien devra-t-il payer : 

 s’il est boursier ? 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

 s’il n’est pas boursier ? 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

b. Un étudiant s’inscrit en Master 1 STAPS et en 1ère année de Licence psycho, combien 
devra-t-il payer :  

 s’il est boursier ? 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

 s’il n’est pas boursier ? 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

……………………………………………………………………………………………………................... 

c. Une famille se renseigne pour une première inscription de ses deux enfants en 

première année de Licence d’anglais pour l’un et de droit pour l’autre. Cette famille a 

déposé une demande de bourse pour chacun des deux enfants et est en attente de 
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réponse. Elle voudrait savoir de quelle somme elle devra s’acquitter en cas de 

réponse négative. Vous êtes chargé(e) de faire un mail de réponse à cette famille. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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31. CAS PRATIQUE N°2  (se référer à l’annexe n°2) 

Vous êtes affecté(e) au service financier de l’UFR Droit de l’Université de Y.  

Les services des concours du rectorat vous adressent une demande de réservation de salles pour 

organiser les épreuves écrites du concours de Secrétaire administratif de l’éducation nationale et de 

l’enseignement supérieur prévu le 12 octobre prochain. Ils vous indiquent qu’ils ont 95 candidats 

inscrits. Les deux épreuves se dérouleront sur  une seule journée. Ils auront besoin d’une ou 

plusieurs salles pour accueillir 95 candidats. 

À l’aide des trois documents en votre possession (documents 1, 2 et 3), votre chef de bureau vous 

demande de lui fournir les éléments  de réponse nécessaires pour établir  la ou les propositions 

financières. 

 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Page 15 sur 15 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


