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Introduction 
 

 

Dans cette documentation nous allons aborder la gestion des registres. Les registres sont 

divisés en quatre modules : 

- Le registre des mains courantes 

- Le registre d’accueil 

- Le registre CSU 

- Le registre ASVP 

 

Ces quatre modules sont dits cloisonnés. Cela signifie que leurs gestions peuvent être 

gérées de façon indépendantes. Un ASVP pourra par exemple avoir accès en lecture et en 

écriture sur le registre ASVP, mais aucun droit sur le registre des mains courantes. 

 

Seule la gestion des mains courantes sera abordée dans ce chapitre. La gestion des autre 

registres se fera de façon identique. 

 

 

 

Gestion du registre 
 

 

 

Accès au registre 

 

Sur la page d’accueil de Municipol Web, cliquez sur «Gestion des registres»  

 

 
 
Pour accéder au registre des mains courantes, cliquez sur «Registre des mains courantes». 
(Si vous cliquez sur «+», accèderez directement à la création d’une nouvelle main 
courante).  



 

 
  

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Création d’une main courante 
 

Présentation générale 

 

Pour crée une nouvelle main courante, cliquez sur «Nouveau»  

 

 
 

 

Pour chaque création d’un nouveau document (Main courante, rapport,…), vous pourrez : 

- Rédiger la totalité de votre document 

- Préremplir le document à partir d’un modèle, ou d’un autre document déjà existant. 

 

 
 

1 : Le bouton «statut» permet de consulter et / ou de modifier le statut de la main courante 

2 : Les raccourcis permettent d’accéder directement à une rubrique de la main courante 



 

 
  

3 : Les boutons ajout permettent d’ajouter rapidement une localisation, un tiers, un véhicule,     

ou un document. 

 

Détail des différents statuts : 

 

- Ouverte : en cours de rédaction 

- Clôturée : sujet clos, sans suite (utilisation au choix, bonne pratique à établir au seins 

du  service).  

- Validée : rédaction terminée 

- Annulée : alternative à la suppression pour conserver la trace 

 

Des droits peuvent être attribués pour empêcher certains utilisateurs de revenir en arrière 

après une clôture, une validation ou une annulation. 

 

 
 

Ajout d’une localisation 

 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’une localisation 

La fenêtre ci-dessous apparait . 

Vous pourrez choisir : 

- Le type de localisation 

- La localisation (votre navigateur devrait à ce stade vous proposer les 

correspondances d’adresses existantes) 

Cliquez ensuite sur «ajouter»  

 



 

 
  

 
 

La localisation apparait ensuite sur la main courante. 

il sera possible de la modifier, de la supprimer, ou d’ajouter d’autres localisations  

 

 
 

Ajout d’un tiers 

 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’un tiers 

La fenêtre ci-dessous apparait . 

Pour l’enregistrement d’un tiers, les renseignez en priorité les champs obligatoires : 

- Le genre 

- Le prénom 

- Le nom 

- Le rôle  

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets coordonnées, permis de 

conduire, et emploi. 

Cliquez ensuite sur «ajouter»  



 

 
  

 

 
 

Le tiers apparait ensuite sur la main courante. 

il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres tiers  

 

 
 

Remarque : dans la partie «généralités», un requérant peut être ajouté. L’ajout du requérant 

sera identique à celui d’un tiers. 

Seul son rôle (requérant) sera imposé 

 



 

 
  

 

Ajout d’un véhicule 

 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’un véhicule 

La fenêtre ci-dessous apparait . 

Pour l’enregistrement d’un véhicule, seul le genre est obligatoire. 

Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner informations de carte grise, 

d’assurance, de contrôle technique, … 

Cliquez ensuite sur «ajouter»  

 

 
 

Le véhicule apparait ensuite sur la main courante. 

il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres véhicules 

 



 

 
  

 
 

 

Ajout d’une observation 

 

Une observation (ou observation complémentaire) peut être ajoutée, même si la main 

courante a été validée. 
 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’une observation 

La fenêtre ci-dessous apparait . 

Rédigez votre observation, puis cliquez ensuite sur «ajouter»  

 

 
 

 



 

 
  

 
 

L’observation apparait ensuite sur la main courante. 

il sera possible de la modifier, de la supprimer, ou d’ajouter d’autres observations. 

 

 
 

Ajout d’un document  

 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’un document. 

La fenêtre ci-dessous apparait . 

Choisissez le type de document, puis ajoutez vôtre document, en effectuant un «glisser 

déposer », ou en recherchant le document sur votre ordinateur. 

Cliquez ensuite sur «confirmer»  

 



 

 
  

 
 

Le document apparait ensuite sur la main courante. 

il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres documents 

 

 
 

 

Suivi de dossier 

 

Le suivi de dossier permet d’établir un lien avec un dossier déjà existant, ou de créer 

directement un dossier lier à la main courante actuelle. 

Pour ajouter un suivi, cliquez sur «ajouter une suite»  



 

 
  

Dans notre cas, un suivi de type «Evènement» a été automatiquement ajouté. 

Cela correspond à l’ouverture automatique d’un bulletin de service (si aucun bulletin de 

service n’a été créé ce jour), lors de l’enregistrement de la première main courante de la 

journée. 

 

 
 

 



 

 
  

Mots clés 

 

Afin de simplifier vos recherches futures, vous avez la possibilité d’ajouter des mots clés  

Cliquez sur «ajouter un mot clé»  

 

 
 

Ajoutez le ou les mot(s) clé(s) de votre choix, sans oublier de cliquer sur «+» après chaque 

ajout. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

Impression d’une main courante 
 

 

Une fois votre main courante enregistrée, vous aurez la possibilité de générer :  

- La fiche main courante 

- Le récépissé de main courante 

(Pour chaque type de document, différentes impressions vous serons demandées) 
 

Pour imprimer un document, cliquez sur le bouton d’impression droite de la page 

 

 
 

Indiquez le document souhaité, précisez (si besoin) son nom, et choisissez d’imprimer ou 

non la légende 

Cliquez ensuite sur «Valider»  

 

 
 



 

 
  

 

 

 

Au bout de quelques secondes votre document sera prêt, dans l’onglet « Aperçu ». 

Vous pourrez alors l’ouvrir dans votre navigateur, ou le télécharger 

 

 
 

Tant que votre session Municipol Web n’a pas été déconnectée, vous pourrez retrouver vos 

impressions dans les documents disponibles, en haut de la page. 

 



 

 
  

 
 

 

 


