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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

NOM :  ..................................................................  Prénom :  ..........................................   

Date de naissance :  .............................................   N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

EPREUVE ECRITE 
D’ADMISSIBILITE 

Mardi 17 mai 2022 

Durée : 2 heures – Coefficient 3 

 

 
Consignes :   

 Indiquez votre état civil sur l’en-tête de la première page uniquement. 

 Ne rien marquer dans les cadres du N° d’anonymat. 

 Les réponses doivent être faites sur la copie, aucun document complémentaire 
ne sera accepté ni corrigé. Merci de ne pas utiliser de crayon à papier sur la 
copie. 

 Indiquez uniquement votre réponse ou vos réponses dans la case ou dans 
l’espace prévu à chaque question. 

 L’usage de la calculatrice n’est pas autorisé. 

 Aucun document n’est autorisé. 

 Les téléphones portables, ou tout autre appareil électronique, doivent être 
rangés et déconnectés. Ils ne devront pas être sortis ou consultés durant toute 
l’épreuve, même pour regarder l’heure. 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

1. Donnez le prénom et le nom du Ministre ou de la Ministre en charge de 
l’enseignement supérieur à ce jour : 

 

 -   

   

 
 Donnez le nom du ministère qu’il/elle dirige : 

 
 -   

   

 

2.  En droit français, quel code rassemble les dispositions législatives et 
réglementaires relatives à l'éducation ? : 

 Le code de l’éducation nationale, de la jeunesse, des sports et de l’enseignement 
supérieur et de la recherche 

 Le code de l’enseignement 

 Le code de l’éducation 

 Le code de l’éducation nationale 
 

3. Donnez l’intitulé complet des sigles suivants : 
 
 - BIATSS :   

   

 - CNESER :   

   

 - INSP :   

   

 - INSPE :   

   

 - ITRF :   

   

 - RGPD :   
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

4. En France, quelle est la plus haute juridiction administrative ? : 

 Le Conseil Constitutionnel 

 Le Conseil d’Etat 

 La Cour de cassation 

 Le Parlement 
 

5. Qui représente le ministre chargé de l'Éducation nationale au sein de l'académie et 
des départements qui la constituent ? : 

 
 -   

 
Quel est son mode de désignation ? : 

 Il est recruté sur concours 

 Il est nommé par décret du président de la République en conseil des ministres 

 Il est élu par les présidents d’université 

 Il est nommé par le Préfet de Région 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

6. Développez l’acronyme CROUS : 
 
 -   

   

 

Citez 3 des missions du CROUS : 
 
 -   

   

 -   

   

 -   

   

 

7. En France, quel est le mode de scrutin pour l’élection du Président de la République ? 
 
 -   

   

 

Citez les présidents de la V° République : 
 
 - 1959-1969 :   

 - 1969-1974 :   

 - 1974-1981 :   

 - 1981-1995 :   

 - 1995-2007 :   

 - 2007-2012 :   

 - 2012-2017 :   

 - Depuis 2017 :   
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

8. Complétez le texte ci-dessous : 
 

La séparation des pouvoirs est le principe politique qui organise les trois fonctions 
principales de l’Etat. En France, ces trois pouvoirs sont composés du : 

 -   

 -   

 -   

 

9. Les "lois Defferre" incarnent la volonté politique de réaliser une profonde 
décentralisation de l’administration française. A partir de quelle année ont-elles été 
adoptées ? : 

 1982 

 1992 

 2002 

 2012 
 

10. Citez 2 institutions de l’Union européenne : 
 
 -   

   

 -   

   

 

11. En 1957, six pays fondent la Communauté économique européenne (CEE), à l’origine 
de l’Union européenne telle que nous la connaissons aujourd’hui. Cochez ces 6 pays 
dans la liste ci-dessous : 

 Allemagne  France  Luxembourg 

 Autriche  Irlande  Pays Bas 

 Belgique  Italie  Portugal 

 Espagne  Lituanie  Royaume Uni 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

12.  Quelle est la durée annuelle légale du travail pour un agent public titulaire à 
temps complet ? 

 1067 heures 

 1607 heures 

 1600 heures 

 1557 heures 

 1707 heures 

 

13. Citez 2 droits et 2 obligations d’un fonctionnaire : 
 

 -   

   

 -   

   

 -   

   

 -   

   

 

14. Complétez le texte ci-dessous : 
 

Un fonctionnaire est un agent public titulaire qui travaille dans l’une des trois fonctions   

publiques (citez-les)   

  

Pour garantir l’égal accès à la fonction publique, il est recruté par   

Après une période de stage, il est                                      dans un corps et dans un 

                                     , et devient fonctionnaire. 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

15. Quel est le nom de la rémunération individuelle perçue par un fonctionnaire ? : 
 

 -   

 

Expliquez comment cette rémunération individuelle est calculée : 
 

 -   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

16. Indiquez à quelle catégorie, corps et grade appartient un Adjoint Technique de 
Recherche et de Formation Principal de 2° classe (ATRF C2) : 

 
 - Catégorie :   

 - Corps :   

 - Grade :   

 

17. Citez 2 des principales missions de service public de l'enseignement supérieur 
auxquelles concourent les enseignants-chercheurs : 

 

 -   

   

 -   
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

18. Quels sont les 2 conseils qui composent la gouvernance d’une université ? 
Précisez leurs rôles : 

 
-   
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

19.  Le passage aux RCE s’inscrit dans le cadre de la loi du 10 août 2007 relative aux 
libertés et responsabilités des universités. Développez le sigle RCE : 

 
 -   

   

 

Citez 1 des grands principes des RCE : 
 
 -   

   

 

20. Qui fixe les montants annuels des droits d'inscription des diplômes nationaux 
acquittés dans les universités publiques françaises ? : 

 Un arrêté du président de l’université 

 Un arrêté du recteur de région académique 

 Un arrêté du directeur général du CROUS 

 Un arrêté du ministre chargé de l’enseignement supérieur 
 

21. Quelles sont les 3 grandes masses qui composent le budget d’une université ? : 
 

 -   

 -   

 -   

 

Qui vote le budget d’une université ? : 
 
 -   
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

22. Expliquez le principe de séparation entre l’ordonnateur et le comptable qui 
s’applique à la comptabilité publique : 

 
-   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
23. Qu’est-ce que la règle du service fait en comptabilité publique ? : 

 
-   
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

24. Quel est le premier diplôme de l’enseignement supérieur ? : 
 

-   

 

Quel est le plus haut diplôme universitaire français ? :  
 

-   

 

Etre titulaire de ce diplôme : (plusieurs réponses possibles) 

 permet de postuler à un poste de professeur des universités 

 est nécessaire pour présenter le concours externe d’ingénieur de recherche 

 permet d’être directeur de thèses 

 est nécessaire pour accéder au grade « Hors Classe » du corps des maîtres de 
conférences 

 
25. Citez 3 des principaux organismes français de recherche (développez les sigles) : 

 

 -   

   

 -   

   

 -   

   

 
26. En janvier 2022, la Conférence des présidents d’université (CPU) a changé de nom. 

La nouvelle dénomination est : 

 France Universités 

 France Compétences 

 France Domaine 

 France Formation 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

27. Indiquez qui dirige chacun des établissements ci-dessous : 
 
 - Collège :   

 - Lycée :   

 - Université :   

 

28. Quel est le nom de la plateforme nationale destinée à recueillir et gérer les vœux 
d'affectation des futurs étudiants de l'enseignement supérieur français ? : 

 
 -   

 

29. De quel texte est extrait « Les hommes naissent et demeurent libres et égaux en 

droits. Les distinctions sociales ne peuvent être fondées que sur l'utilité 
commune. » ? : 

 Le Code civil 

 La Constitution 

 La Charte sociale européenne 

 La déclaration des droits de l’homme et du citoyen 
 

30. Cochez la colonne VRAI ou FAUX pour chacune des propositions ci-dessous : 
 
 VRAI FAUX 

Il est possible d’inclure une période de stage à la mobilité d’études   

Les doctorants peuvent bénéficier d’une mobilité Erasmus+   

Le programme Erasmus+ favorise les actions de mobilité pour le personnel enseignant   

Le programme Erasmus+ favorise les actions de mobilité pour l’ensembles des personnels 
des établissements d’enseignement supérieur 
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ATRF C2 externe – BAP J – Adjoint en gestion administrative 

 

 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

31. Sous quel nom est plus connu Jean-Baptiste Poquelin ? 
 
 -   

 

32. Pourquoi Jean-François Champollion est-il célèbre ? 
 
 -   

 

33. Qui a peint « Le cri » ? : 
 

 

 

 Paul Cézanne 

 Paul Gauguin 

 Edvard Munch 

 Pablo Picasso 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

34. Cas pratique 1 : 
 
Vous êtes gestionnaire de scolarité en charge de la 3e année de licence. 
Vous êtes chargé(e) de préparer la délibération des résultats à l’année de cette formation. Vous 
communiquerez au président du jury les documents que vous aurez préparés. 

Document 1 : Extrait du régime des études et du contrôle des connaissances de la 3° année de 
licence 

Article 8 
 

Chaque semestre est validé individuellement et capitalisé dès lors que le candidat doit y obtenir une 
note de moyenne générale au moins égale à 10 sur 20. 

La compensation annuelle entre les semestres consécutifs 1 et 2 est organisée sans note éliminatoire. 
Le semestre où l’étudiant n’a pas obtenu la moyenne est validé par compensation dès lors que le 
candidat obtient la moyenne générale à l’ensemble des 2 semestres. 

Pour être déclaré admis, le candidat doit obtenir une moyenne générale au moins égale à 10 sur 20. 

Article 10 Il est conféré à la 3° année de licence l’une des mentions suivantes : 
- Passable : note moyenne au moins égale à 10 et inférieure à 12 
- Assez bien : note moyenne au moins égale à 12 et inférieure à 14 
- Bien : note moyenne au moins égale à 14 et inférieure à 16 
- Très bien : note moyenne au moins égale à 16 

 

Document 2 : Procès-verbal de délibération 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

Après avoir pris connaissance du régime des études et des modalités de contrôle des 
connaissances (document 1), répondez aux questions suivantes : 

 
1. Vous devez d’abord contrôler la bonne attribution des mentions affectées aux étudiants sur 

le procès-verbal de délibération (document 2).  
Si vous constatez des erreurs, indiquez dans le tableau ci-dessous les noms des 
étudiant(e)s concerné(e)s et la mention qui aurait dû leur être attribuée : 
 
 

NOM ETUDIANT(E) MENTION CORRECTE 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

2. Indiquez ci-dessous la formule de calcul à renseigner dans la barre de formule Excel afin 
de calculer dans la cellule C3 la note moyenne annuelle sur 20 obtenue par l’étudiant. 

 
-   

  

  

  

  

 

3. En vous aidant des modalités de contrôle des connaissances (document 1) et au vu du PV 
de délibération (document 2), indiquez ci-dessous les étudiants devant bénéficier d’une 
compensation annuelle de leurs résultats. 
 
 

NOM ETUDIANT(E) 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

4. En vous basant sur le PV de délibération (document 2), complétez les tableaux ci-
dessous : 
 
 
 NOMBRE POURCENTAGE 

Etudiants inscrits   

Etudiants admis   

Etudiants ajournés   

Etudiants absents   

 
 
 
Répartition en % des moyennes annuelles : 

Moyenne < 10 10 ≤ Moy. <12 12 ≤ Moy. <14 14 ≤ Moy. <16 Moyenne ≥ 16 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

35. Cas pratique 2 : 
 

1. Vous êtes en poste à la DRH de l’Institut National Universitaire Champollion à Albi. Dans le 
cadre de votre activité courante, en commençant votre journée de travail, vous découvrez 
les 5 courriels dont les objets sont listés ci-dessous :  

A. Objet : Demande de renseignement sur solde de jours de congés 
B. Objet : Signalement d'un harcèlement sexuel 
C. Objet : Signalement d'un test COVID positif 
D. Objet : Demande de précision sur un bulletin de salaire 
E. Objet : Candidature à une offre d'emploi 

Vous devez les classer par ordre de priorité et d'urgence avant de pouvoir les traiter (du 
plus urgent au moins urgent) : 

1 2 3 4 5 

     

 
Justifiez votre classement : 

-   

  

  

  

  

  

2. Pour répondre à la candidature à l'offre d'emploi, votre chef de service vous demande de 
rédiger un courriel de réponse avec les éléments suivants : 

 Date de l'entretien : 17 mai 2022 à 9 h 30 
 Composition du jury : la DRH, le DGS et le chef de service concerné 
 30 minutes d'entretien dont 10 minutes de présentation personnelle 
 Plan pour accéder au bâtiment à fournir 
 Se présenter à l'accueil de l'université avec une pièce d'identité 
 Le candidat devra confirmer sa présence 
 Préciser des coordonnées de contact pour toute question 

 
Pour l’exercice : 
 vous êtes Mme. Salma Durand ( adresse électronique : s.durand@univ.fr) assistante de 

la DRH de l’Institut National Universitaire Champollion à Albi 
 le candidat est M. Jean Bouchra : jb55@courriel.com) 
 votre chef de service est Mme Fabienne Mathieu : f.mathieu@univ.fr 
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 N° d’anonymat 

 

 

 N° d’anonymat 

 

 

Après avoir pris connaissance des instructions de la page précédente, rédigez et 
présentez votre courriel dans l’espace ci-dessous qui simule l’interface d’un client de 
messagerie. 

De :   

Pour :   

Cc :   

Cci :   

Pièce-jointe :   

Objet :   

Corps de texte :  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

Signature 
  

  

  


