
Nom Prénom 
Grade / Fonction 
Service 
Etablissement/Direction 
 
A  
Madame Monsieur (Fonction) 
[Service/Direction] 

 

Lieu, date 

 

Objet : Demande de communication des éléments d’évaluation et relatifs au CIA. 

 
A la suite de mon entretien professionnel du [date], j’ai été informé(e) qu’une appréciation 
complémentaire pourrait être saisie dans l’outil Inser pour l’attribution du Complément 
Indemnitaire Annuel (CIA), sans qu’elle m’ait été communiquée. 
 
Je vous rappelle que j’ai droit à l’accès à l’ensemble des éléments me concernant, notamment 
ceux ayant un impact sur ma rémunération. 
 
Je vous demande donc de bien vouloir me transmettre : 
• les éléments saisis dans l’outil Inser me concernant ; 
• toute appréciation complémentaire ; 
• les éléments ayant servi à la décision relative au CIA. 
 
Ces éléments me sont nécessaires pour exercer, le cas échéant, mes droits à recours. 
 
Dans l’attente de votre réponse, 
 
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées. 
 
 
Signature 
 
 


