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PROCÉDURES 

1. Service des communications – Demande d’organisation d’événements spéciaux 

(Naisha) 

2. Ressources humaines – Formulaire de demande de congé (Jonathan) 

3. Ressources financières – Procédure de demande de vignette de stationnement 

(Mariane) 

4. Ressources matérielles – Procédure de commande de matériel (Myriam) 

5. Service de l’informatique – Demande d’achat de matériel informatique (Sonia) 
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Création  Révision 

Émission : le 25 janvier 2023  Révision :  

Entrée en vigueur : le 15 février 2023   

 

Préparé par : Signature : Date : 

Naïsha Azor, adjointe 
administrative au service 
des communications 

 Le 13 décembre 2022 

 

Révision Date Modification Par 

01    

02    

SERVICE(S) CONCERNÉ(S) 

☐ FINANCES ☐ RESS. MATÉRIELLES ☐ COMMUNICATIONS 

☐ DIRECTION GÉNÉRALE ☐ RESS. HUMAINES ☐ INFORMATIQUE ☒TOUS 

Distribuée au(x) service(s) concerné(s) le : 31 janvier 2023  

APPROBATION 

 
 _____________________________________________   
 Représentant du service émetteur Date 
 

 
 _____________________________________________   __________________  
 Représentant de la Direction générale Date 
  



 

 

1. BUT 

Le but de la procédure est de définir la méthode établie pour une demande d’organisation 
d’événements spéciaux. 

2. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure s’applique à tout le personnel de l’entreprise qui désire organiser un 
événement spécial. 

3. RESPONSABILITÉS ET ACTIVITÉS 

Responsable Action 

Demandeur 1.  Récupérer le formulaire Form-222 sur l’Intranet ou 
dans le bureau des communications. 

 2.  Compléter le formulaire. 

 3.  Déposer le formulaire au bureau de l’adjoint(e) 
administratif(ve) ou l’envoyer à son courriel de 
l’entreprise. 

Adjoint(e) administratif(ve) 4.  Vérifier que le formulaire a bien été rempli. 

 5.  Signer le formulaire. 

 6.  Envoyer le formulaire au directeur des ressources 
humaines par courrier interne. 

Directeur des ressources 
humaines 

7.  Cocher la case accepter ou refuser. 

 8.  Signer le formulaire. 

 9.  Copier le formulaire  

 10.  Classer la copie par ordre numérique dans le classeur. 

 11.  Retourner la copie originale à l’adjoint(e) 
administratif(ve) par courrier interne. 

Adjoint(e) administratif(ve) 12.  Classer la copie originale dans le classeur par ordre 
numérique. 

 13.  Aviser le demandeur de la réponse par courriel. 

4. DOCUMENTATION 

Formulaire requis  ☒ 
Formulaire FORM-222, demande d’organisation 
d’événement spéciaux 



 

 

Jonathan Dubois-

Perreault 

Alphonse Danlmur 

Éva Zion 

29 janvier 2023 

29 janvier 2023 

RESSOURCES HUMAINES 
PROCÉDURE DE DEMANDE DE CONGÉ 

 

Création  Révision 

Émission : 30 janvier 2023  Révision :  

Entrée en vigueur : 10 février   

 

Préparé par : Signature : Date : 

Jonathan Dubois-Perreault, 
adjoint administratif au 
service des ressources 
humaines 

 4 décembre 2022 

 

Révision Date Modification Par 

01    

02    

SERVICE(S) CONCERNÉ(S) 

☐ FINANCES ☐ RESS. MATÉRIELLES ☐ COMMUNICATIONS 

☐ DIRECTION GÉNÉRALE ☐ RESS. HUMAINES ☐ INFORMATIQUE ☒ TOUS 

 

Distribuée au(x) service(s) concerné(s) le : 30 janvier 2023  

APPROBATION 

 
 _____________________________________________   __________________  
 Représentant du service émetteur Date 
 
 

 
 _____________________________________________   __________________  
 Représentant de la Direction générale Date 
  



 

 

1. BUT 

Le but de la procédure est de définir la méthode établie pour une demande de congé. 

2. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure s’applique à tout le personnel de l’entreprise qui désire faire une demande 
de congé. 

3. RESPONSABILITÉS ET ACTIVITÉS 

Responsable Action 

Demandeur 1.  Récupérer le formulaire FORM-450 Demande de 
congé sur l’intranet. 

 2.  Remplir le formulaire avec tous les renseignements 
nécessaires. 

 3.  Transmettre le formulaire à son supérieur immédiat. 

Supérieur immédiat 4.  Vérifier la demande 

 5.  Signer le formulaire 

 6.  Classer une copie du formulaire en ordre 
alphabétique. 

 7.  Transmettre le formulaire au Service des Ressource 
Humaines. 

Adjoint administratif 
Service des Ressources 
humaines 

8.  Valider la demande. 

 9.  Approuve la demande. 

 10.  Classer une copie du formulaire en ordre 
alphabétique. 

 11.  Transmettre le formulaire au demandeur et supérieur 
immédiat pour leur fournir une réponse. 

Demandeur 12.  Vérifie la réponse. 

Supérieur immédiat 13.  Vérifie la réponse. 

 14.  Classer une copie du formulaire en ordre 
alphabétique. 



 

 

 

4. DOCUMENTATION 

Formulaire requis  ☒ FORM-450 Demande de congé 



 

RESSOURCES FINANCIÈRES 
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT 



 



       
 

Alphonse Danlmur 

Éva Zion 

15 décembre 2022 

16 décembre 2022 

RESSOURCES MATÉRIELLES 
PROCÉDURE DE COMMANDE DE MATÉRIEL 

 

Création  Révision 

Émission : 12 décembre 2022  Révision :  

Entrée en vigueur : 31 janvier 2023   

 

Préparé par : Signature : Date : 

Myriam Sanscartier Myriam Sanscartier 
12 décembre 2022 

 

Révision Date Modification Par 

01    

02    

03    

04    

05    

SERVICE(S) CONCERNÉ(S) 

☐  FINANCES ☐  MARKETING ☐  PRODUCTION ☐  ACHATS  

☐  DIRECTION GÉNÉRALE ☐  RESS. HUMAINES ☐  LIVRAISON ☒  TOUS 

 

Distribuée au(x) service(s) concerné(s) le : 20 décembre 2022 

APPROBATION 

 
 _____________________________________________   __________________  
 Représentant du service émetteur Date 
 
 

 
 _____________________________________________   __________________  
 Représentant de la Direction générale Date 
  



 

 

1. BUT 

Le but de la procédure est de définir la méthode de commande de matériel technologique 
ou de bureau. 

2. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure s’applique à tout le personnel de l’entreprise désirant commander du 
matériel technologique ou de bureau. 

3. RESPONSABILITÉS ET ACTIVITÉS 

Responsable Action 

Demandeur 1.  Récupérer le formulaire FORM-2854 Commande de 
matériel situé sur l’intranet de l’entreprise. 

 2.  Remplir le formulaire avec toutes les informations 
nécessaires. 

 3.  Transmettre le formulaire à son supérieur immédiat. 

Supérieur immédiat 4.  Vérifier la demande. 

 5.  Remplir la partie administrative du formulaire. 

 6.  Signer le formulaire. 

 7.  Transmettre le formulaire à l’adjointe administrative 
ou l’adjoint administratif du service des Ressources 
matérielles. 

Adjointe administratives ou 
adjoint administratif du 
service des Ressources 
matérielles 

8.  Recevoir la demande. 

 9.  Vérifier la demande. 

 10.  Commander le matériel demandé à l’aide de la carte 
de crédit fournie au service. 

 11.  Transmettre la facture au service des Ressources 
financières. 

 12.  Imprimer la demande. 

 13.  Classer la demande informatique et la copie papier 
dans les dossiers prévus à cet effet. 



 

 

Service des Ressources 
financières 

14.  Recevoir la facture. 

 15.  Copier la facture et la transmettre au service des 
Ressources matérielles. 

 16.  Classer la facture originale dans les dossiers prévus à 
cet effet. 

4. DOCUMENTATION 

Formulaire requis  ☒ 
No du formulaire FORM-A2854 Commande de 
 matériel 

Formulaire à détruire  ☐ No du formulaire 



      SERVICE DE L’INFORMATIQUE 
PRO-H2023-01 

 

SERVICE INFORMATIQUE  
DEMANDE D’ACHAT DE MATÉRIEL INFORMATIQUE 

 

 

Création  Révision 

Émission : 1er janvier 2023  Révision :  

Entrée en vigueur : 1er février 2023   

 

Préparé par : Signature : Date : 

Sonia Sultani, adjointe 
administrative au service de 

l’informatique 

Sonia Sultani 12/12/2022 

 

Révision Date Modification Par 

01    

02    

03    

04    

05    

SERVICE(S) CONCERNÉ(S) 

☒ FINANCES ☐ RESS. MATÉRIELLES ☐ COMMUNICATIONS 

☐ DIRECTION GÉNÉRALE ☐ RESS. HUMAINES ☒ INFORMATIQUE ☐ 
TOUS 

 

Distribuée au(x) service(s) concerné(s) le : 1er janvier 2023 

APPROBATION 

 Lara Tatouille                  1 janvier 2023 

Représentant du service émetteur Date 
 

Éva Zion 
1 janvier 2023 

Représentant de la Direction générale Date 
 



 

 

5. BUT 

6. Le but de la procédure est d’établir la méthode pour faire une demande d’achat de 
matériel informatique. 

6. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure s’applique à tous les demandes d’achat de matériel informatique offertes 
par l’entreprise. 

7. RESPONSABILITÉS ET ACTIVITÉS 

Responsable Action 

Adjointe administrative 
Service de l’informatique 

1.  Télécharger en format PDF le formulaire FORM-2023-
01 disponible sur le réseau privé de l’entreprise. 

 2.  Remplir le formulaire avec tous les renseignements 
nécessaires. 

 3.  Transmet le formulaire remplit à la directrice de 
l’informatique 

Directrice de 
l’informatique 

4.  Reçoit le formulaire de demande et vérifie les 
informations. 

 5.  Approuve le formulaire en le signant en ligne 

 6.  Fait une copie et le classe dans ses dossiers en ordre 
alphabétique et envoi le formulaire au directeur des 
finances. 

Directrice/teur des 
finances 

7.  Vérifier la demande 

 8.  Signer le formulaire en ligne 

 9.  Fait une copie et la classe en ordre alphabétique 

 10.  Transmet le formulaire signé avec un chèque à 
l’adjointe administrative du service informatique  

Adjointe administrative 
Service de l’informatique 

11.  Reçoit le formulaire signé, fait une copie et la classe 
dans ses dossiers en ligne. 

 12.  Fait une copie du chèque et la classe dans ses dossiers 
en ligne. 



 

 

8. DOCUMENTATION 

Formulaire requis  ☒ 
Formulaire de demande d’achat de matériel informatique 
FORM-2023-01. 



       
 

FORMULAIRES 

1. Service des communications – Formulaire de demande d’organisation d’événements 

spéciaux (Naisha) 

2. Ressources humaines – Formulaire de demande de congé (Jonathan) 

3. Ressources financières – Formulaire de demande de vignette de stationnement 

(Mariane) 

4. Ressources matérielles – Formulaire de commande de matériel (Myriam) 

5. Service de l’informatique – Formulaire de demande d’achat de matériel informatique 

(Sonia) 

 



       
 

SERVICE DES COMMUNICATIONS 
DEMANDE D’ORGANISATION D’ÉVÉNEMENT SPÉCIAUX 



       
 

RESSOURCES HUMAINES 
FORMULAIRE DE DEMANDE DE CONGÉ 



       
 

RESSOURCES FINANCIÈRES 
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT 



       
 

RESSOURCES MATÉRIELLES 
COMMANDE DE MATÉRIEL 



       
 

SERVICE INFORMATIQUE  
DEMANDE D’ACHAT DE MATÉRIEL INFORMATIQUE 

 



       
 

DIAGRAMMES DE CIRCULATION 

1. Service des communications – Diagramme d’organisation d’événements spéciaux 

(Naisha) 

2. Ressources humaines – Diagramme de demande de congé (Jonathan) 

3. Ressources financières – Diagramme de demande de vignette de stationnement 

(Mariane) 

4. Ressources matérielles – Diagramme de commande de matériel (Myriam) 

5. Service de l’informatique – Diagramme de demande d’achat de matériel informatique 

(Sonia) 

 



       
 

SERVICES DES COMMUNICATIONS 
DEMANDE D’ORGANISATION D’ÉVÉNEMETENTS SPÉCIAUX 



       
 

RESSOURCES HUMAINES 
PROCÉDURE DE DEMANDE DE CONGÉ 



       
 

RESSOURCES FINANCIÈRES 
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT 



       
 

RESSOURCES MATÉRIELLES 
PROCÉDURE DE COMMANDE DE MATÉRIEL



       
 

SERVICE INFORMATIQUE  
DEMANDE D’ACHAT DE MATÉRIEL INFORMATIQUE 

 


