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Remplir le formulaire de 
demande de compte e-mail 
pro et dépôt chez le chef du 

département/ chef de 
service

Le chef du département / 
chef de service vérifie la 

demande

Avis favorable: signature et 
caché

Dépôt de la demande au 
service réseaux et site web 

par le demandeur

Création du compte par le 
service réseaux

Remise du mot de passe au 
demandeur sous format 
imprimé et par courriel

Avis défavorable

enseignant en partance en 
retraite

doctorant salarié dans une 
autre université

enseignant vacataire 

doctorant LMD en dernière 
année

Besoin de compte pro non 
justifié par l’administrateur

Procédure de création et gestion 
des comptes e-mails professionnels
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Soutenance du 
doctorant non 

salarié

Le chef du département 
/ ou le vice doyen chargé 

de la post-graduation 
notifie le VR Relex

Le VR Relex contact le 
concerné

Transfère des données 
et clôture du compte

Cas particuliers

Soutenance du doctorant non salarié

Retraite du personnel académique ou administratif

Demande de retraite 
acceptée par le service 

du personnel de 
l’université

Le chef du service du 
personnel notifie le VR 

Relex

Le VR Relex contact le 
concerné

Transfère des données 
et clôture du compte
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