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Guide pour la saisie en ligne 
du dossier C.G.O.S
et demande de prestations Études-éducation-formation

Bienvenue sur votre Espace agent 
pour saisir en ligne votre dossier !

Vous allez commencer votre saisie en ligne.
Selon votre situation et celle de vos enfants, vous devrez joindre certains justifi catifs en fi n de saisie.

Justifi catifs éventuels à joindre
Ces justifi catifs devront être insérés au format électronique en tant que pièces jointes. 
Les fi chiers doivent être au format pdf, jpg, jpeg, png ou bmp et peser 10 Mo maximum.

Comment télécharger son avis d’impôt ?
Téléchargez facilement votre avis d’impôt sur le site internet www.impots.gouv.fr, quel que soit votre mode de 
déclaration (internet ou papier), et que vous soyez imposable ou pas.

Comment numériser des documents ?
Vos justifi catifs sont des documents papier ? Prenez une photo avec votre smartphone. 

Pour commencer votre saisie, cliquez sur Démarrer la saisie

Pour passer à la rubrique suivante cliquez sur  Continuer 

Pour revenir à la rubrique précédente, cliquez sur  Retour 

Si des documents ou des informations vous manquent pour compléter votre dossier en ligne, vous pourrez 
reprendre la saisie à tout moment. Cependant, vos droits ne seront ouverts que lorsque vous aurez complètement 
terminé la saisie en cliquant sur  Signer et envoyer  et lorsque votre dossier sera validé par le C.G.O.S.
Le C.G.O.S vous informera par email de l’ouverture de vos droits.
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Page « Mise à jour de mon identité »

Certaines données ne sont pas 
modifi ables. Pour les corriger, vous 
devez compléter le formulaire 
Changement de situation et 
l’envoyer au C.G.O.S de votre région.

Vous avez terminé vos modifi cations :
cliquez sur  Enregistrer . 
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Vous pouvez modifi er toutes les informations sur votre situation professionnelle.
En cas de prise ou reprise d’activité, si vous n’avez pas de bulletin au 30 novembre 2022, 
joignez votre premier bulletin de paie de l’établissement.

Quand vous saisissez la ville de 
votre établissement employeur, 
une liste d’établissements vous 
est proposée : sélectionnez le 
vôtre.

Vous êtes à temps partiel, lisez 
attentivement les informations 
indiquées. 
Important : vous pouvez bénéfi cier 
du C.G.O.S quel que soit votre temps 
de travail. 
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Si votre conjoint est également 
agent de la fonction publique 
hospitalière, vous devrez en fi n de 
saisie joindre son bulletin de paie 
de novembre 2022 s’il travaille 
dans un établissement hospitalier 
qui ne pratique pas l’échange de 
données avec le C.G.O.S.

Liste des justifi catifs éventuels à joindre

En cas de modifi cation uniquement, 
indiquez la date de changement de 
situation dans la zone « Depuis le ».
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Si vous avez un nouvel enfant qui 
n’apparaît pas :
- né ou adopté avant le 1er janvier 2023 : 
vous pouvez l’ajouter en cliquant sur  
Ajouter une personne 
- né ou adopté en 2023 : continuez la 
saisie de votre dossier sans indiquer 
cet enfant afi n d’ouvrir vos droits. 
Pensez à demander la prestation 
Naissance-adoption au C.G.O.S de 
votre région.

Important : Pour chacun de vos enfants, indiquez bien leur situation fi scale telle qu’elle a été déclarée 
sur votre avis d’impôt 2022 sur les revenus de 2021.
Attention : le C.G.O.S, dans ses règles de gestion, tient compte de la situation fi scale de vos enfants pour 
verser les prestations.
Si votre enfant est rattaché à l’avis d’impôt distinct du conjoint avec lequel vous vivez, il est considéré à 
charge de votre foyer. 
Si votre enfant est en garde alternée, précisez-le.

Si vous avez renseigné un taux de handicap (donnée sensible), vous devez cocher 
OUI à cette question afi n que l’information soit prise en compte par le C.G.O.S. Si 
vous cochez NON, vous devrez effacer le taux de handicap de votre enfant pour 
poursuivre, et celui-ci ne sera pas considéré comme étant en situation de handicap.
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AU PLUS TARD LE 31 juillet 2023, si vous avez des enfants scolarisés du primaire (à partir du CP) aux 
études supérieures : il vous est possible de demander les prestations Études-éducation-formation pour 
l’année scolaire 2022-2023.
Pour cela, cochez « Oui » pour que la liste de vos enfants concernés apparaisse. Renseignez ensuite 
leur cursus scolaire. 

Vous devrez dans ce cas joindre votre avis d’impôt 2022 sur les revenus de 2021. 
Si votre enfant est scolarisé à partir du lycée ou s’il est en avance dans sa scolarité, vous devrez joindre 
également son certifi cat de scolarité ou sa carte étudiant.

Liste des justifi catifs éventuels à joindre

Si votre enfant est scolarisé au 
lycée ou en études supérieures, 
vous pouvez demander la pres-
tation « Hébergement » si vous 
engagez des frais d’hébergement 
pour lui. Vous devrez dans ce cas 
joindre un justifi catif de la dé-
pense d’hébergement (quittance 
de loyer...).
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Si vous ne souhaitez pas communiquer
vos revenus, cliquez directement sur
Continuer .

Pour bénéfi cier des prestations et actions liées au quotient familial, saisissez votre revenu fi scal de référence : 
vous le trouverez en première page de votre avis d’impôt sur les revenus.
Vous devrez, en fi n de saisie de votre dossier, joindre votre avis d’impôt 2022 sur les revenus de 2021, ainsi 
que celui de votre conjoint, concubin ou pacsé s’il a son propre avis d’impôt.
Le justifi catif de vos allocations familiales peut vous être demandé si vous percevez des allocations familiales 
réduites du fait de vos revenus ou si vos enfants sont en garde alternée. 

Vous pouvez télécharger votre avis d’impôt sur les revenus depuis votre espace particulier sur www.impots.gouv.fr :
1) Créez votre espace particulier. Même si vous avez effectué une déclaration d’impôt par papier ou si vous 
n’êtes pas imposable, il vous est possible de créer votre espace particulier à partir d’informations inscrites sur 
votre dernière déclaration de revenus (numéro fi scal…). 
2) Téléchargez votre avis d’impôt sur les revenus en cliquant sur l’onglet « Documents », puis sur l’année 2022 
et enfi n sur « Avis d’impôt 2022 sur les revenus 2021 » pour obtenir le document sous la forme d’un fi chier PDF. 
Enregistrez-le alors sur votre ordinateur.

Guide pour télécharger l’avis d’impôt
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Si vous souhaitez modifi er votre 
numéro de compte, saisissez le 
numéro IBAN indiqué sur votre 
relevé d’identité bancaire (RIB). 
Dans ce cas, vous devrez joindre 
un RIB en fi n de saisie de votre 
dossier.
Ce compte bancaire sera utilisé 
pour le versement de l’ensemble 
des prestations et pour les prélè-
vements.
Si votre banque est à l’étranger, 
cochez la case « RIB étranger ». 
Cliquez sur  Continuer  une fois les 
modifi cations terminées.

Si vous souhaitez modifi er votre 
nom ou prénom, tapez dans le 
cadre en utilisant uniquement des 
lettres. 
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La saisie en ligne de votre dossier est presque terminée. 
Selon votre situation, vous devez joindre des justifi catifs qui seront 
nécessaires au C.G.O.S : cette liste apparaît sur votre écran.

Votre avis d’impôt sur les revenus peut être directement téléchargé au format pdf sur le site internet des impôts. 

Guide pour télécharger l’avis d’impôt

Cliquez sur   Déposer un fi chier  pour chacun 
des justifi catifs demandés. 
Les fi chiers doivent être au format pdf, jpg, 
jpeg, png, ou bmp, et peser 1O Mo maximum 
(optez pour le mode « Niveau de gris » plutôt 
que « Couleurs »).

S’il vous manque des documents, 
vous pouvez interrompre votre 
saisie en ligne pour la reprendre 
plus tard.

Une fois tous vos justifi catifs 
téléchargés, cliquez sur  Continuer  
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Synthèse des informations et transmission du dossier
Vous avez terminé la saisie de votre dossier en ligne : vérifi ez la synthèse de vos informations.

Vous pouvez visualiser les 
différentes parties en ouvrant 
chaque onglet 

Lisez les mentions légales, puis 
procédez à la signature électronique, 
en cliquant en bas de page sur 
 Signer et envoyer 

Si vous souhaitez effectuer une 
modifi cation, vous pouvez retourner 
dans la rubrique correspondante 
pour la rectifi er en cliquant sur  
Retour 

Cliquez OUI si vous acceptez 
de recevoir des informations 
du C.G.O.S par email ou SMS.
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Accusé de réception
Bravo, vous avez terminé la saisie de votre dossier C.G.O.S. 
Un accusé de réception au format PDF est disponible en cliquant sur le lien en bas de page.
Conservez bien cet accusé de réception sur votre ordinateur : c’est la preuve de votre envoi qui comporte 
notamment la date de transmission du dossier. 

Lorsque vous recevez votre accusé de réception, il est possible qu’apparaisse un message d’alerte concernant la Signature. 
Ceci ne pose aucun problème, n’en tenez pas compte. Cependant, si vous souhaitez qu’il disparaisse, vous pouvez :

•  faire un clic droit sur votre souris sur la ligne « Rév. 1 Signé par... » et choisir dans le menu déroulant qui s’ouvre « Valider la Signature »
•  cliquer sur le bouton « Propriétés de la signature »
•  cliquer sur le bouton « Certifi cat »
•  dans l’onglet « Approbation », cliquer sur « Ajouter aux identités approuvées »
•  accepter l’avertissement qui apparait en cliquant sur « OK ».
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Suivre votre dossier
Pour visualiser l’état d’avancement de votre dossier, cliquez sur l’onglet « mes suivis » de votre Espace 
agent, puis « Demandes ». 
Vous serez informé par email de l’état d’avancement de votre dossier par le C.G.O.S de votre région.
Si vous souhaitez modifier vos données personnelles telles que votre adresse, téléphone, adresse email ou mot 
de passe, vous devez le faire en cliquant sur la rubrique « Mes infos » de votre Espace agent.

Nous vous rappelons que vous pouvez joindre le C.G.O.S de votre région par email à partir de la rubrique 
Nous contacter de l’Espace agent ou par téléphone au 01 45 70 82 20.
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Liste des justificatifs éventuels à joindre

Selon votre situation, les justificatifs suivants pourront vous être demandés en fin de saisie de votre dossier en ligne.

Pour tous :

• 	 votre bulletin de paie de novembre 2022 (ou votre premier bulletin de paie en cas de prise ou de reprise 	
	 d’activité) sauf précision contraire dans la rubrique « Situation professionnelle ». Si votre conjoint, concubin 	
	 ou pacsé est agent de la fonction publique hospitalière, son bulletin de paie de novembre ou de pension (sauf  
	 précision contraire) ;
• 	 votre relevé d’identité bancaire si vos coordonnées bancaires ont changé ou si vous saisissez un dossier 	
	 C.G.O.S pour la première fois. 

Et, si vous souhaitez bénéficier de montants de prestations calculés selon le quotient familial :
• 	 si vous êtes imposable : toutes les pages de votre avis d’impôts 2022 sur les revenus de 2021, ainsi que 	
	 celles de votre concubin ou pacsé s’il a son propre avis d’impôt (même en cas de non-imposition).
• 	si vous n’êtes pas imposable : votre avis de situation déclarative (document remplaçant l’avis
 	 de non-imposition), ainsi que celui de votre concubin ou pacsé s’il a son propre avis d’impôt (même en 	
	 cas de non-imposition).
• 	si vous étiez rattaché fiscalement à vos parents : une attestation sur l’honneur le précisant à la place de 	
	 l’avis d’impôt.

Pour vos enfants :

• 	 si vous percevez des allocations familiales réduites du fait de vos revenus : une attestation de la CAF d’octobre,
 	 novembre ou décembre 2022 (vous pouvez consulter le barème de la CAF) ;
• 	 si vous avez des enfants en résidence alternée, la décision du Juge des Affaires Familiales ou l’attestation CAF 	
	 en cas de partage des allocations familiales ;
• 	 si vous avez un enfant en situation de handicap de 21 ans et plus : une attestation délivrée par la MDPH 	
	 suite à la décision de la commission (CDAPH) ;
• 	 si vous avez des enfants de moins de 20 ans non à charge fiscale et qu’ils n’apparaissent pas sur 	
	 votre 	dossier : le livret de famille faisant apparaitre la filiation.

Et, si vous demandez les prestations Études-éducation-formation (au plus tard le 31 juillet 2023) :
• 	 un certificat de scolarité 2022-2023 pour votre enfant :
	 - de plus de 16 ans,
	 - en avance scolaire l’année de l’entrée en primaire, au collège ou au lycée,
	 - s’il est scolarisé dans un institut médico-éducatif.
• 	 un certificat d’hébergement : facture d’internat ou quittance de loyer de l’année 2022-2023 pour votre enfant  
	 scolarisé en lycée/enseignement général ou professionnel ou en études supérieures si vous engagez des 	
	 frais d’hébergement pour lui.
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Se rendre sur www.impots.gouv.fr 

Comment télécharger son avis d’impôt ?

Cliquez sur 
« votre espace particulier ». 

Saisissez votre numéro � scal 
puis votre mot de passe. 
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Cliquez sur l’année 2022
puis « Avis d’impôt 2022
sur les revenus de 2021 ».

Cliquez sur l’onglet
« Documents ».

Pour finir, cliquez sur l’icône 
« enregistrer » et choisissez 
l’emplacement pour l’enregis-
trement de ce � chier.
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Pour numériser des documents avec votre téléphone, 
vous avez plusieurs possibilités :

• 	Soit en utilisant une application de scan comme Google Drive...
	 Si vous utilisez Google Drive, lancez l’application en appuyant sur +.
	 Prenez une photo. Vous pouvez faire des retouches mineures sur l’image.
	 Le document est ensuite stocké dans Drive où vous pourrez le retrouver facilement.

• 	Soit en prenant une photo en utilisant la fonction 
	 appareil photo de votre téléphone. 
	 Prenez en photo la page qui sera ensuite stockée dans vos documents ou votre photothèque. 
	 Envoyez-la sur votre ordinateur par email, sms... 
	 Vous pourrez alors la joindre lors de votre saisie du dossier.

Comment numériser des documents ? 
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