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EXPLICATION DU PROCESSUS 
 

1) Saisie de la doctorante ou du doctorant sur la plateforme Web (avec pièces demandées, 

rapporteurs, jury, informations soutenance...) 

2) Transmission da la doctorante ou du doctorant vers la directrice ou le directeur de thèse (copie 

gestionnaire soutenance de thèse)  

a. Si dérogation de lieu demandée, envoi d’un courriel à la VP CR pour validation 

3) Validation de la directrice ou du directeur de thèse + dépôt dans les pièces de l'attestation 

COMPILATIO et analyse + transmission vers la directrice ou le directeur de l'ED pour validation 

jury (copie gestionnaire soutenance de thèse) 

4) Validation de la composition du jury par la directrice ou le directeur de l'ED (copie à 

gestionnaire soutenance de thèse pour la demande de rapports) + transmission vers la 

directrice ou le directeur de l'Unité de Recherche (copie gestionnaire soutenance de thèse) 

Si refus, envoi d’un courriel à la directrice ou au directeur de thèse (copie doctorante ou 

doctorant + gestionnaire soutenance de thèse) pour modification 

5) Validation de la directrice ou du directeur de l’Unité de Recherche 

6) Gestionnaire soutenance de thèse effectue la demande de rapport dans Sirius : envoi d'un 

courriel aux rapporteurs avec un lien pour déposer le rapport  

7) Quand tous les rapports sont remis, envoi d'un courriel avec un lien pour la 2ème validation 

de la directrice ou du directeur de l’ED (après rapports) 

8) Validation de la directrice ou du directeur de l'ED + transmission vers responsable du BRED 

(copie gestionnaire soutenance de thèse) 

Si refus, envoi d’un courriel à la directrice ou au directeur de thèse pour dépôt du manuscrit 

modifié (copie gestionnaire soutenance de thèse, la doctorante ou le doctorant reçoit un 

courriel d’information sans lien) 

9) Validation de responsable du BRED + transmission VP CR (copie gestionnaire soutenance de 

thèse) 

10) Validation VP CR : courriel à la doctorante ou au doctorant et directrice ou directeur de thèse 

(copie gestionnaire soutenance de thèse) 

11) Envoi des convocations par gestionnaire soutenance de thèse dans Sirius : 

- Génération de l'autorisation de soutenance 

- Génération du PV/rapports     

- Convocation du (de la) responsable du jury (avec en PJ les 2 documents précédents + les 

rapports et la convocation), avec un lien pour déposer les documents de fin de soutenance 

- Convocation des autres membres du jury (avec en PJ les rapports et la convocation) 

- Convocation des membres invités (avec en PJ les rapports et la convocation) 

12) Soutenance 

13) Le (la) responsable du jury (ou la président ou le président) dépose les documents de fin de 

soutenance 

14) Gestionnaire soutenance de thèse édite l'attestation de réussite dans Sirius. 
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DOCTORANTES ET DOCTORANTS 
 

1. Connexion 
 

Rendez-vous sur l’URL https://sirius.univ-paris13.fr/ 

Vous atteignez la page de connexion sur le CAS de l’Université. Connectez-vous avec vos identifiants 

ENT habituels. Si un message d’erreur apparait (possible déphasage entre le login ENT et la fiche 

doctorant connue dans le système), contactez l’administratrice fonctionnelle de Sirius au 

BRED (Alexandra Lépine) : responsable-bred@univ-paris13.fr 

 

 

  

https://sirius.univ-paris13.fr/
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2. Profil de connexion 
 

Choisissez le profil de connexion « Doctorant ». S’il n’apparaît pas, contactez l’administratrice 
fonctionnelle de Sirius au BRED (Alexandra Lépine) :  
responsable-bred@univ-paris13.fr 
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3. Accès à la brique 
 

Cliquez sur le bouton « soutenances doctorales ». 
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4. Formulaire de soutenance  

a. Accès au formulaire 

 

Si la thèse apparaît dans le tableau, la sélectionner et faire « modifier », sinon faire « nouveau ». 
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b. Les blocs CANDIDAT et ETUDES PRECEDENTES 
 

 

 

Ce bloc permet de rentrer les informations signalétiques.  

Un bouton « enregistrer » permet d’enregistrer la saisie à tout moment (sans pour autant 

« transmettre » le formulaire). 

Cas particulier des listes de valeurs : certains champs se remplissent uniquement avec un choix dans 

une liste de valeurs. C’est le cas ici du « pays » et de l’« établissement d’obtention du diplôme 

d’origine ». Un bouton […] permet d’atteindre la page de sélection. 
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Il est possible d’utiliser le caractère « % » pour une recherche de type « contient », exemple ci-dessus 

avec une recherche %RI. 
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Pour l’établissement, s’il n’est pas trouvé, il est possible de créer une nouvelle entrée dans la liste de 

valeurs. Attention à bien rechercher en amont, pour éviter la création de doublons. 
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c. Le bloc THESE 

i. Les informations sur la thèse et soutenance 

 

 

 

Ce bloc permet de saisir les informations sur la thèse et la soutenance. 

La case à cocher « en distanciel » : si elle est cochée, des documents spécifiques seront transmis lors 

des convocations (formulaire de demande de soutenance dématérialisée, délégation de signature). 

La case à cocher « dérogation du lieu de soutenance » : si elle est cochée, une demande de validation 

sera envoyée à la VPCR par délégation du Président de l’Université. Le commentaire à droite de la 

case à cocher est alors obligatoire. 
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ii. Rapporteurs et jury 

 

 

Ce bloc permet de saisir : 

- Les rapporteurs, à qui seront envoyées les demandes de pré-rapports par le BRED 

- Les membres du jury : la directrice ou le directeur et codirectrice ou codirecteur de thèse 

sont automatiquement ajoutés 

- Les invités : si applicable 

Des boutons « Nouveau » / « Modifier » sont disponibles sous chaque tableau. 
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1. Ajout des rapporteurs 

 

 

Le bouton encadré en rouge permet d’ouvrir la liste de recherche. 

La recherche se fait par nom. Il est possible de rechercher en utilisant le symbole % (exemple : %RI 

pourra afficher en résultat RICHARD et PERRIN). 

Le bouton encadré en vert permet d’éditer la fiche de la personne (pour mettre à jour les 

informations indispensables comme : le corps, l’adresse email, l’établissement). 

La case à cocher encadrée en bleu permet d’ajouter le rapporteur à la fois dans le tableau des 

rapporteurs et des membres de jury, en une seule manipulation.  

Le reste des champs est en lecture seule. 
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2. Ajout des membres de jury 

 

 

Le bouton encadré en rouge permet d’ouvrir la liste de recherche. 

La recherche se fait par nom. Il est possible de rechercher en utilisant le symbole % (exemple : %RI 

pourra afficher en résultat RICHARD et PERRIN). 

Le bouton encadré en vert permet d’éditer la fiche de la personne (pour mettre à jour les 

informations indispensables comme : le corps, l’adresse email, l’établissement). 

La case à cocher encadrée en bleu permet définir le membre de jury comme Président du jury.  

La case à cocher encadrée en rose sera automatiquement cochée, en cas de clic sur « nouveau » à 

partir du tables des invités.  

Le reste des champs est en lecture seule. 
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d. Le bloc COMMENTAIRE 
 

 

Le bloc « commentaires » sert à renseigner : 

- Le résumé des travaux en français et anglais (obligatoires) 

- Les informations sur les publications 
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e. Le bloc PIECES 
 

Le bloc « Pièces » contient les pièces à déposer pour l’élaboration du dossier de soutenance. Elles 

sont toutes obligatoires. 

i. Liste des pièces à fournir 

 

Liste des pièces à fournir : 

- Catalogue des thèses soutenues (modèle téléchargeable) 

- Certificat d’analyse Compilatio 

- Attestation Compilatio (signée par la direction de thèse) 

- Charte de dépôt (modèle téléchargeable) 

- Contrat de diffusion partie 1 (modèle téléchargeable) 

- Contrat de diffusion partie 2 (modèle téléchargeable) 

- Déclaration de dépôt de thèse (modèle téléchargeable) 

- Relevé d’ECTS (disponible en téléchargement dans Sirius formations doctorales) 

- Formulaire des thèses soutenues (modèle téléchargeable) 

- Manuscrit de thèse 
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ii. Récupération des modèles 

 

 

Certaines pièces sont téléchargeables pré-remplies. Pour ces pièces, il faut sélectionner la ligne du 

tableau, et un bouton « télécharger le modèle pré-rempli » apparaît : 

 

Un clic sur ce bouton permet de récupérer le fichier Word complété. 
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iii. Dépôt des pièces 

 

  

En premier lieu, sélectionner la ligne correspondant au type à déposer (exemple ci-dessus : sélection 

de la ligne « Manuscrit de thèse »). 

Ensuite, cliquer sur « choisir un fichier ». Un explorateur s’ouvre permettant d’aller chercher le 

fichier souhaité sur le poste. 

Si la sélection a réussi, la case « ajoutée » est cochée, et une loupe apparaît dans la colonne « Voir ». 

Ne pas oublier d’enregistrer (bouton en bas du formulaire).  
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f. Le suivi des validations  
 

 

 

Le suivi des validations permet de voir l’avancement des validations et visas : 

- De la directrice ou du directeur de thèse 

- De la directrice ou du directeur de l’ED (composition du jury) 

- De la directrice ou du directeur de l’Unité de Recherche (laboratoire) 

- De la directrice ou du directeur de l’ED (après rapports) 

- Du BRED 

- Du Président (par délégation, de la VP CR) 

Le nom et courriel de chaque valideur est affiché sous chaque case à cocher. 

La date de transmission initiale par la doctorante ou le doctorant apparaît également. 
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g. La transmission 
 

 

 

Le bouton « enregistrer » : permet d’enregistrer (sans valider ni transmettre pour la suite du 

processus de validation) 

Le bouton « transmettre » : permet de valider la saisie et transmettre à la directrice ou au directeur 

de thèse pour la suite des validations (un courriel automatique lui est envoyé). Un contrôle des 

éléments obligatoires est effectué ici.  

Le bouton « formulaire » : permet d’éditer un fichier PDF récapitulatif des saisies effectuées sur le 

formulaire. 

Si la transmission a bien été effectuée, un message apparaît : 
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5. Cas du refus de la demande de dérogation du lieu de soutenance 
 

Lors du refus de la demande de dérogation de soutenance, vous êtes en copie de ce courriel destiné 

à la directrice ou au directeur de thèse : 
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6. Cas du refus de la composition du jury 
 

Lors du refus de la composition du jury par la directrice ou le directeur de l’ED, vous recevez ce 

courriel : 

 

C’est à la directrice ou au directeur de thèse de modifier le jury. 

  



24 
 

7. Cas du refus après rapports 
 

Lors du refus du manuscrit par la directrice ou le directeur de l’ED, vous recevez ce courriel : 

 

 

C’est à la directrice ou au directeur de thèse de déposer le manuscrit modifié. 
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8. Réception du courriel d’autorisation de soutenance 
 

Lors de la validation finale de la VP CR, vous recevez ce courriel : 
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9. Réception du courriel de convocation 
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DIRECTRICES OU DIRECTEURS DE THÈSE  

1. Réception du courriel de transmission de la doctorante ou du doctorant 
 

Lorsque la doctorante ou le doctorant transmet son formulaire, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient un lien, qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant.  
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2. Validation 
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel à destination du BRED. 

 

 

 

 

  



29 
 

3. Cas du refus de la demande de dérogation du lieu de soutenance 
 

Lors du refus de la demande de dérogation de soutenance, vous recevez ce courriel : 

 

Il vous est demandé de modifier le lieu de soutenance. Le motif de refus figure dans le courriel. Le 

lien dans le courriel redirige vers le formulaire de la doctorante ou du doctorant. 
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4. Cas du refus de la composition du jury 
 

Lors du refus de la composition du jury par la directrice ou lee directeur de l’ED, vous recevez ce 

courriel : 

 

Il vous est demandé de modifier la composition du jury. Le motif de refus figure dans le courriel. Le 

lien dans le courriel redirige vers le formulaire de la doctorante ou du doctorant. 
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5. Cas des demandes de modifications à la suite des rapports 
 

Lors de la demande modifications du manuscrit de thèse, par la directrice ou le directeur de l’ED à la 

suite des rapports, vous recevez ce courriel : 

 

Il vous est demandé de redéposer un manuscrit avec les corrections demandées, qui figurent dans le 

courriel. 

Le lien « MODIFIER » permet d’atteindre le formulaire, et dans le bloc PIECES, la ligne « manuscrit » 

apparaît en rouge : 

 

Il faut sélectionner la ligne « manuscrit » puis « choisir un fichier ». Un explorateur s’ouvre 

permettant d’aller chercher le fichier souhaité sur le poste. 

Si la sélection a réussi, la case « ajoutée » est cochée, et une loupe apparaît dans la colonne « Voir ». 

Enfin, cliquer sur « Transmettre » en bas de page. 
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6. Réception du courriel d’autorisation de soutenance 
 

Lors de la validation finale de la VP CR, vous recevez ce courriel : 

 

 

7. Réception du courriel de convocation 
 

Se reporter à la partie JURY de cette documentation. 
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DIRECTRICES OU DIRECTEURS D’ÉCOLES DOCTORALES 

1. Réception du courriel de transmission de la directrice ou du directeur de thèse 
 

Lorsque la directrice ou le directeur de thèse valide, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation automatique du jury 

- REFUSER : un lien qui entraîne le refus du jury 
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2. Consultation du formulaire 
 

Le lien « CONSULTER » du courriel permet d’afficher le formulaire Web de la doctorante ou du 

doctorant. 

 

Les rapporteurs et jury sont visibles vers le milieu de la page. 
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3. Validation ou refus de la composition du jury 

a. Validation de la composition du jury 
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel pour le visa de la directrice ou du directeur de l’Unité de Recherche. 
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b. Refus de la composition du jury 
 

Le lien « REFUSER » du courriel permet d’enregistrer le refus, et de transmettre un courriel avec le 

motif du refus à la directrice ou au directeur de thèse. 

 

Saisir le motif de refus, et cliquer sur « Envoyer ». 
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Vous pouvez ensuite fermer le navigateur. 
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4. Réception du courriel après rapports 
 

Lorsque le dernier rapporteur a déposé son rapport, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation automatique à la suite des rapports 

- REFUSER : un lien qui entraîne le refus à la suite des rapports, avec demande de correction 

En pièces jointes, figurent les rapports. 
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5. Validation ou refus à la suite des rapports 

a. Validation à la suite des rapports 
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel pour le visa du BRED. 
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b. Demande de modifications à la suite des rapports 
 

Le lien « REFUSER » du courriel permet d’enregistrer le refus, et de transmettre un courriel avec le 

motif du refus à la directrice ou au directeur de thèse. 

 

Saisir le motif de refus, et cliquer sur « Envoyer ». 

 

 

Une fois le manuscrit avec modifications déposé par la directrice ou le directeur de thèse, vous 

recevrez à nouveau une demande de validation. 
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DIRECTRICES OU DIRECTEURS DE LABORATOIRES 

1. Réception du courriel après validation de la directrice ou du directeur de l’ED 
 

Lorsque la directrice ou le directeur de l’ED valide, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation automatique des informations. 
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2. Consultation du formulaire 
 

Le lien « CONSULTER » du courriel permet d’afficher le formulaire Web de la doctorante ou du 

doctorant. 

 

3. Validation des informations  
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel à destination du BRED. 
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DIRECTION DU BRED 

1. Réception du courriel après validation de la directrice ou du directeur de l’ED 
 

Lorsque la directrice ou le directeur de l’ED valide, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation automatique des informations. 
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2. Consultation du formulaire 
 

Le lien « CONSULTER » du courriel permet d’afficher le formulaire Web de la doctorante ou du 

doctorant. 

 

3. Validation des informations  
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel à destination de la VP CR. 
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VP CR 

1. Réception du courriel en cas de demande de dérogation du lieu de soutenance 
 

Lorsque la doctorante ou le doctorant transmet son formulaire, vous recevez ce courriel si une 

dérogation de lieu est demandée : 

 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation de la demande de dérogation de lieu 

- REFUSER : un lien qui entraine le rejet de la demande de dérogation de lieu. Dans ce cas, la 

doctorante ou le doctorant reçoit un courriel l’invitant à modifier les informations du lieu de 

soutenance. 
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2. Validation de la dérogation de lieu 

 
Le lien « VALIDER » du courriel permet de valider la dérogation de lieu. 
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3. Refus de la dérogation de lieu 

 
Le lien « REFUSER » du courriel permet d’enregistrer le refus, et de transmettre un courriel avec le 

motif du refus à la doctorante ou au doctorant. 

 

Saisir le motif de refus, et cliquer sur « Envoyer ». 
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4. Réception du courriel après validation du BRED 
 

Lorsque le BRED valide, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient :  

- CONSULTER : un lien qui redirige vers le formulaire Web de la doctorante ou du doctorant 

- VALIDER : un lien qui entraîne la validation automatique des informations. 
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5. Consultation du formulaire 
 

Le lien « CONSULTER » du courriel permet d’afficher le formulaire Web de la doctorante ou du 

doctorant. 

 

6. Validation des informations  
 

Le lien « VALIDER » du courriel permet d’apposer sa signature électronique, et de transmettre le 

courriel à destination de la VP CR. 
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RAPPORTEURS 

1. Réception du courriel de demande de rapport 
 

Lorsque le BRED fait la demande de rapport, vous recevez ce courriel : 

 

Ce courriel contient un lien qui vous permettra de lier le rapport. En pièce jointe figure le courrier de 

demande de rapports. 
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2. Dépôt du rapport 
 

 

Pour déposer le rapport, cliquez sur le lien dans le courriel. Vous atteignez la page ci-dessus. 

Cliquer sur « choisir un fichier ». Un explorateur s’ouvre permettant d’aller chercher le fichier 

souhaité sur le poste. 

Enfin cliquer sur « Ok ». Un message vous indique si la transmission s’est bien déroulée. 
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JURY  

1. Réception du courriel de convocation 

a. Cas de la Présidente ou du Président du jury 
 

Lorsque le BRED génère les convocations, vous recevez ce courriel si vous êtes Président(e) du jury : 

 

En pièces jointes figurent : 

- La convocation 

- Les documents de fin de soutenance (autorisation du jury et PV rapports finaux) 

- Les pré-rapports des rapporteurs. 

Le lien « CLIQUEZ ICI » permet de déposer les documents finaux (autorisation du jury et PV rapports 

finaux complétés). 
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b. Cas des autres membres du jury 
 

Lorsque le BRED génère les convocations, vous recevez ce courriel si vous n’êtes pas Président(e) du 

jury : 

 

En pièces jointes figurent : 

- La convocation 

- Les pré-rapports des rapporteurs. 
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2. Dépôt des documents de fin de soutenance 
 

Une fois la soutenance effectuée, il vous est demandé de déposer les documents de fin de 

soutenance si vous êtes Président(e) du jury : 

  

Il faut sélectionner le type de document souhaité puis « choisir un fichier ». Un explorateur s’ouvre 

permettant d’aller chercher le fichier souhaité sur le poste. 

Si la sélection a réussi, la case « ajoutée » est cochée, et une loupe apparaît dans la colonne « Voir ». 

Enfin, cliquer sur « Transmettre » en bas de page. Un courriel est envoyé au BRED. 

 

  
 

 


