
Note de service des Ressources Humaines du 12/09/2025

FOCUS     : LES AUTORISATIONS SPECIALES D’ABSENCE  

Pour rappel,  une autorisation spéciale d’absence (ASA) est une dispense accordée aux
agents publics permettant de s’absenter de leur poste tout en étant considérés en position
d’activité et donc rémunérés. 
Les  autorisations  d’absence  sont  accordées  par  l’autorité  territoriale  en  fonction  des
nécessités de service sauf cas particuliers où elles sont de droit : examens médicaux
dans le cadre  de la grossesse,  participation aux réunions des organismes statutaires
(CAP, CST…) pour les représentants des personnels, juré d’assises, journée citoyenne.

1/ ASA applicables dans la collectivité 

OBJET DUREE OBSERVATIONS

MARIAGE OU PACS
 De l’agent

 D’un enfant du 
fonctionnaire

5 jours ouvrables

1 jour ouvrable

Acte justificatif : acte de 
mariage, livret de 
famille….
DELAI DE PREAVIS : 1 
mois

DECES/OBSEQUES 
 Du conjoint
 Des parents
 Des beaux-

parents
 Des petits-enfants
 D’un frère, d’une 

sœur, oncle, 
tante, neveu ou 
nièce.

 D’un beau-frère, 
d’une belle-sœur

 Des grands-
parents

 5 jours ouvrables
 5 jours ouvrables
 3 jours ouvrables
 5 jours ouvrables

 1 jour ouvrable

 1 jour ouvrable

 1 jour ouvrable

Maladie très grave 
nécessitant la présence 3 jours ouvrables Sur présentation d’une 



d’une tierce personne :
Du conjoint, (marié, 
pacsé, concubin), des 
enfants, des parents et 
beaux-parents

pièce justificative. Jours 
éventuellement non 
consécutifs

Garde d’enfant malade : Pour un agent travaillant
5 jours par semaine = 
durée des obligations 
de service + 1 jour = 6
jours

- 3 jours 
supplémentaires lorsque 
l’agent assure seul la 
charge d’un enfant 
(justificatif obligatoire).

- Si le conjoint ne 
bénéficie, dans son 
emploi, d'aucune 
autorisation d'absence 
rémunérée pour soigner 
son enfant ou en assurer
momentanément la 
garde = 2 fois le nombre
de jours travaillés par 
semaine à temps 
plein + 2 jours (soit 
12 jours si travail à 
temps plein).

Accordé sous réserve 
des nécessités de 
service pour les enfants 
de moins de 16 ans 
uniquement (pas de 
limite d’âge pour les 
enfant handicapés).

Sur présentation d’une 
pièce justificative.

Pour un agent dont le 
conjoint est également 
agent public au sein de 
la communauté de 
communes =  répartition
de l’ASA.

Accordé par année civile,
quel que soit le nombre 
d’enfants.

Les jours peuvent être 
fractionnables en demi-
journées

Aménagement des 
horaires de travail 
pendant la grossesse

Dans la limite maximale 
d’une heure par jour.

Autorisation  accordée
sur  demande de l’agent
et avis du medecin  de la
médecine
professionnelle,  à  partir
du  3ème mois  de
grosssesse,  et  compte
tenu des nécessités des
horaires du service.

Pour rappel, les examens médicaux obligatoires (7 prénataux et 1 postnatal)
bénéficient d’une autorisation accordée de droit.
Déménagement de 
l’agent

1 jour ouvré Délai  de  préavis=  15
jours

Concours et examens en
rapport avec 
l’administration locale

Le(s) jour(s) des 
épreuves

Don du sang, plaquette, 
plasma….

A la discrétion de 
l’autorité territoriale.
La  durée  comprend  le
déplacement  entre  le
lieu de travail  et  le site
de  collecte,  l’entretien
préalable  au  don  et  les
examens  médicaux



nécessaires,  le
prélèvement  et  la
collation après le don.

2/ Conditions et procédure d’octroi
Les autorisations spéciales d’absence permettent de s’absenter sur les jours effectivement
travaillés lors ou autour de la survenance de l’évènement et ne peuvent donc pas être
reportées. 
Elles ne peuvent donc pas être octroyées lorsque l’agent est absent du service
(période de congés maladie, congés annuels, récupération…). 
‼D️ans certains cas, il y a lieu de respecter un délai de préavis.

⚠ ️

L’agent est tenu de faire valider sa demande d’ASA par son supérieur
hiérarchique avant de s’absenter 

(à défaut il sera placé en absence injustifiée et donc non rémunéré). 

Un justificatif doit être adressé dans les plus brefs délais à :
drh@mezencloiremeygal.fr     

en précisant le motif de l’absence, le nombre de jours pris et les dates.

Le service des ressources humaines se tient bien entendu à votre disposition pour toute
question.

mailto:drh@mezencloiremeygal.fr

