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PROCEDURES

Service des communications — Demande d’organisation d’événements spéciaux
(Naisha)

Ressources humaines — Formulaire de demande de congé (Jonathan)

Ressources financieres — Procédure de demande de vignette de stationnement
(Mariane)

Ressources matérielles — Procédure de commande de matériel (Myriam)

Service de I'informatique — Demande d’achat de matériel informatique (Sonia)
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SERVICE DES COMMUNICATIONS
DEMANDE D’ORGANISATION D’EVENEMETENTS

SPECIAUX
Création Révision

Emission : le 25 janvier 2023 Révision :
Entrée en vigueur : le 15 février 2023
Préparé par : Signature : Date :
Naisha Azor, adjointe Le 13 décembre 2022
administrative au service
des communications
Révision | Date Modification Par

01

02

SERVICE(S) CONCERNE(S)

[J FINANCES
(] DIRECTION GENERALE

O RESS. MATERIELLES
(] RESS. HUMAINES

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

APPROBATION

Représentant du service émetteur

Représentant de la Direction générale

[J COMMUNICATIONS
O INFORMATIQUE  XITOUS

Date

Date
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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 a tout le personnel de I'entreprise qui désire organiser un

événement spécial.

3. RESPONSABILITES ET ACTIVITES

Responsable

Action

Demandeur

1.

Récupérer le formulaire Form-222 sur I'Intranet ou
dans le bureau des communications.

2. Compléter le formulaire.
3. Déposer le formulaire au bureau de I'adjoint(e)
administratif(ve) ou I'envoyer a son courriel de
I'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 7. Cocher la case accepter ou refuser.
humaines
8. Signer le formulaire.
9. Copier le formulaire
10. Classer la copie par ordre numérique dans le classeur.
11. Retourner la copie originale a I'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 FORM-222, demande d’organisation
Formulaire requis &

d’événement spéciaux
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RESSOURCES HUMAINES

PROCEDURE DE DEMANDE DE CONGE

Création

Révision

Emission : 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) CONCERNE(S)

L1 FINANCES [ RESS. MATERIELLES
(1 DIRECTION GENERALE [ RESS. HUMAINES

[J COMMUNICATIONS

L1 INFORMATIQUE TOUS

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

APPROBATION

Représentant du service émetteur

Représentant de la Direction générale

Date

Date
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BUT

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

DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure s’applique a tout le personnel de I'entreprise qui désire faire une demande
de congé.

RESPONSABILITES ET ACTIVITES

Responsable Action

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

2. Remplir le formulaire avec tous les renseignements
nécessaires.

3. Transmettre le formulaire a 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 8. Valider la demande.
Service des Ressources
humaines
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.
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4. DOCUMENTATION

Formulaire requis FORM-450 Demande de congé
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RESSOURCES FINANCIERES
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT

A

TBU inc. RESSOURCES FINANCIERES
Procédure N° A2
FORM-A2855

DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT

Création Révision

Emission : Le 5 janvier 2022 Révision :

Entrée en vigueur : Le 15 janvier 2023

Préparé par : Signature : Date :

Mariane Lacombe Mariane Lacambe 13 décembre 2022

Révision | Date Modification Par

01
02
03
04
05

SERVICE(S) CONCERNE(S)

[J FINANCES O MARKETING OO0 PRODUCTION O ACHATS
[] DIRECTION GENERALE O RESS. HUMAINES O LIVRAISON TOUS

Distribuée au(x) service(s) concerné(s) le : Le 5 janvier 2022

APPROBATION
(lain Teviieun Le 13 décembre 2022
Directrice du service émetteur Date
Eva Zien Le 13 décembre 2022
Représentante de la Direction générale Date

Mariane Lacombe Pagelde2
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Demande de vignette de stationnement

Procédure N° A2

1. BUT

Le but de la procédure est de faire une demande pour avoir accés au stationnement de

I'entreprise.

2. DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure s’'applique a toutes les personnes (étudiants ou personnel) qui souhaite

avoir une vignette de stationnement.

3. RESPONSABILITES ET ACTIVITES
Responsable

Action

1. Récupérer le formulaire FORM-2855 Demande de
Demandeur vignette de stationnement situé sur I'intranet de
I'entreprise.
R. Remplirle formulaire avec toutes les
informations nécessaires.
B. Transmettre le formulaire & la technicienne ou
technicien du service des Ressources financiéres.
IAdjointe administrative ou adjoint
administratif du service des Ressources 4. Vérifier la demande.
[financiéres
5. Transmettre la demande a la directrice ou
directeur des Ressources financiéres.
Directeur des Ressources financiéres 6. Recevoirla demande.
[7. Vérifier la demande.
8. Signer la demande
©. Transmettre la demande au service informatique
pour classer le document dans le systéme.
10. Transmettre la copie originale a la technicienne
ou technicien des Ressources financiéres.
IAdjointe administrative ou adjoint 11. Classer la demande originale en ordre
administratif du service des Ressources alphabétique dans le dossier demande de
[financiéres vignette de stationnement.
I:[echnlcu?nne ou technicien au Services 12. Recevoir la copie de la demande FORM-A2855.
informatiques
13. Classer la copie de la demande dans le

dossier des demandes de vignettes de
stationnement.

4. DOCUMENTATION

Formulaire requis

Formulaire a détruire

Mariane Lacombe

N° du formulaire

FORM-A2855

N° du formulaire

Page 2de 2
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. RESSOURCES MATERIELLES X
PROCEDURE DE COMMANDE DE MATERIEL

Création Révision
Emission : 12 décembre 2022 Révision :
Entrée en vigueur : 31 janvier 2023
Préparé par : Signature : Date :
Myriam Sanscartier % , S 7, 12 décembre 2022
Révision | Date Modification Par
01
02
03
04
05
SERVICE(S) CONCERNE(S)
] FINANCES [0 MARKETING [0 PRODUCTION [0 ACHATS
[0 DIRECTION GENERALE [ 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
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BUT

Le but de la procédure est de définir la méthode de commande de matériel technologique

ou de bureau.

DOMAINE D’APPLICATION

Cette procédure s’applique a tout le personnel de I'entreprise désirant commander du
matériel technologique ou de bureau.

RESPONSABILITES ET ACTIVITES

Responsable

Action

Demandeur

1.

Récupérer le formulaire FORM-2854 Commande de
matériel situé sur l'intranet de I'entreprise.

2. Remplir le formulaire avec toutes les informations
nécessaires.

3. Transmettre le formulaire a son supérieur immédiat.

Supérieur immédiat 4. Vérifier la demande.

5. Remplir la partie administrative du formulaire.

6. Signer le formulaire.

7. Transmettre le formulaire a I'adjointe administrative
ou I'adjoint administratif du service des Ressources
matérielles.

Adjointe administratives ou | 8. Recevoir la demande.
adjoint administratif du

service des Ressources

matérielles

9. Vérifier la demande.

10. Commander le matériel demandé a I'aide de la carte
de crédit fournie au service.

11. Transmettre la facture au service des Ressources
financieres.

12. Imprimer la demande.

13. Classer la demande informatique et la copie papier

dans les dossiers prévus a cet effet.
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Service des Ressources 14. Recevoir la facture.
financieres

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

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

4. DOCUMENTATION

N° du formulaire FORM-A2854 Commande de

Formulaire requis L.
matériel

Formulaire a détruire O N° du formulaire
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TBU inc. SERVICE DE L'INFORMATIQUE
* PRO-H2023-01

SERVICE INFORMATIQUE
DEMANDE D’'ACHAT DE MATERIEL INFORMATIQUE

Création Révision

Emission : 1" janvier 2023 Révision :

Entrée en vigueur : 1*" février 2023

Préparé par: Signature : Date :

Sonia Sultani, adjointe 12/12/2022
administrative au service de
I'informatique

Révision | Date Modification Par

01
02
03
04
05

SERVICE(S) CONCERNE(S)

FINANCES (] RESS. MATERIELLES [J COMMUNICATIONS

[ DIRECTION GENERALE L1 RESS. HUMAINES INFORMATIQUE ]
TOUS

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

APPROBATION
1 janvier 2023
Représentant du service émetteur Date
1 janvier 2023

Représentant de la Direction générale Date
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BUT

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

Cette procédure s’applique a tous les demandes d’achat de matériel informatique offertes
par I'entreprise.

RESPONSABILITES ET ACTIVITES

Responsable Action
Adjointe administrative 1. Télécharger en format PDF le formulaire FORM-2023-
Service de l'informatique 01 disponible sur le réseau privé de 'entreprise.

2. Remplir le formulaire avec tous les renseignements
nécessaires.

3. Transmet le formulaire remplit a la directrice de
I'informatique

Directrice de 4. Recoit le formulaire de demande et vérifie les
I'informatique 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 7. Vérifier la demande
finances
8. Signer le formulaire en ligne
9. Fait une copie et la classe en ordre alphabétique
10. Transmet le formulaire signé avec un chéque a
I’adjointe administrative du service informatique
Adjointe administrative 11. Regoit le formulaire signé, fait une copie et la classe
Service de l'informatique dans ses dossiers en ligne.

12. Fait une copie du chéque et la classe dans ses dossiers
en ligne.
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8. DOCUMENTATION

Formulaire de demande d’achat de matériel informatique

Formulaire requis FORM-2023-01.
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FORMULAIRES

Service des communications — Formulaire de demande d’organisation d’événements
spéciaux (Naisha)

Ressources humaines — Formulaire de demande de congé (Jonathan)

Ressources financieres — Formulaire de demande de vignette de stationnement
(Mariane)

Ressources matérielles — Formulaire de commande de matériel (Myriam)

Service de I'informatique — Formulaire de demande d’achat de matériel informatique
(Sonia)
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SERVICE DES COMMUNICATIONS
DEMANDE D’ORGANISATION D’EVENEMENT SPECIAUX

'i' TBLU INC SERVICE DES COMMUNIC ATIOMS
TEL s 2263, boulevard des entreprises FORM-222
Montréal (Quebec) JTV 1HE
450 TBE-5204

DEMANDE D'ORGANISATION D'EVENEMENTS SPECIAUX

Demandeur jemploye)
Mom | | F'réﬂl:-rnl |
Matmiculs | | Senvice |hf|:n1'naj:i|:|ues. ;I

Type d'événement

[ ]anniversaie |.:| Hallowaen
D Fata natlonale D F"EqUEE.

[ ] moe |:| Audre
Date de I'evenement :

Approbation du directeur des ressources humaines
If_':l Demande accepiés

() Demande refuses

Ralson sl refusesa:

Signatures
Empioye - E | Date: | |

Directeyr ; B> Date . | |

RENITIALISER IMPRIMER

Malsha Azor
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RESSOURCES HUMAINES X
FORMULAIRE DE DEMANDE DE CONGE

.
£ S RESSOURCES HUMAINES
TBU inc. FORM-450
FOMULAIRE DE DEMANDE DE CONGE
|dentification :
Mom de Femployé :| | Prénom de l'employe :
Matricule :| | Service :|Inrormatique-s ;I

Type de conge

'i::l Matemits/Patemits 'i::' Ferié = accumulé =
(O Congé pour étude (D) Sans soide
O ‘acances .: ::. Décés

() Autres :

Date de début du congé :I:I .
Date de retour du congé :l:l

~Approbati
O Demande acceptée
D Demande accepte sous condition de changer la date

() Demande refusé

Raison :
Signature et autorisation
Enpiys R | Dae |
Supérieur immédiat - Diate :| |

Jonathan Dubois-Perreault
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RESSOURCES FINANCIERES
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT

A FORM-A2855
TBU inc. 2863, boulevard des Entreprises
Montréal (Québec) J7V 1H6
450 788-5264

FORMULAIRE DE DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT

Veuillez sauvegarder ce formulaire sur votre bureau avant toute chose.
Ensuite, le remplir, I'imprimer, puis le remettre au comptoir des ressources financiéres.

IDENTIFACTION DE L'USAGER

Nom : Prénom :
Adresse : Code postal :
Ville : Cellulaire :
Courriel :

IDENTIFACTION DES VEHICULES

Modéle du véhicule #1 : Modéle du véhicule #2 :
Couleur du véhicule #1 : Couleur du véhicule #2 :
Numéro de plaque : Numéro de plaque :

DROIT DE STATIONNEMENT
I:l Annuel {(membre du personnel) — 148 $
D Annuel {étudiant) —104 $

D Vignette pour deuxiéme voiture *{pour employés seulement) - +25 $

Chaque usager est responsable de sa vignette. Si votre vignette est perdue ou volée, vous devez
vous en procurer une nouvelle, au tarif en vigueur.

MODE DE PAIEMENT

( ) Comptant

() Carte débit

. Crédit - Visa

' Crédit - Mastercard

Par la signature de la présente, je déclare que les renseignements que j'ai fournis sont exacts.
Signature : Date:

Signature du directeur des Ressources financiéres:
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RESSOURCES MATERIELLES
COMMANDE DE MATERIEL

* TBU inc.

2863, boulevard des Entreprises

Ressources matérielles

Formulaire - Commande de matériel

TBU imc
g i Montréal {Québec) 7V 1He
Tél : 450 788-5264
Demandeur
MNom :

Numéro employé :

Titre du poste :

Matériel

Quel(s) type(s) de matériel avez-vous besoin? Veuillez en sélectionner au moins un.

Electronique :

Moniteur I:‘ Ordinateur I:l Clavier

FORM-A2854
ENREGISTRER

IMPRIMER

Prénom :

Service :

Date de la demande :

Projecteur |:| Tablette électronique

Meubles et accessoires :

Chaise I:‘ Bureau I:l Classeur

Sous chaise |:| Boites de rangement

Pourquoi désirez-vous commander ce matériel?

A partir de quelle date auriez-vous besoin du matériel?

Réservé a l'administration

Demande acceptée Cui O

I:‘ Souris
]

I:‘ Lampe
[]

]

]

Non

Date d'approbation de la demande

Date de la commande

Signature du responsable de la demande ===

Myriam Sanscartier
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SERVICE INFORMATIQUE
DEMANDE D’'ACHAT DE MATERIEL INFORMATIQUE

A

TR inc,

SERVICE DE L'INFORMATIQUE
TBU inc. FORM-2023-01

FORMULAIRE DE DEMANDE D'ACHAT
DE MATERIEL INFORMATIQUE

Département : | Service informatique j

[Nom du demander

DUTES |85 0pTONS QUi 5 appiig

I:I Station de téléversement 20.00%
|:| Caméra pour ordinateur  25.00%

- 55.00%
|:| Casques [avec microphone) 20,005 |:| Moniteur
l:‘ Cable HOMI  45.00% I:' Imprimante 125.0058

I:' Clavier 25005 |:| Scanneur 85.00%
|:| Tablete 250.00%

75.00% I:l Chargeur de tablette 73.00%

|:| Ordinateur portable 500,008

I:' Batterie d'ordinateur portable

Cable USB (pour imprimante ou 33008 |:| Microphone 40.00%
scanner)

| Souris  20.00% |:| Lumiére pour ordinateur 50.00%

Spécifications et justification de la |Entam de la deman

0.00%

et autorisation

@ Directnice de lnformatique

O Directeur des finances

Réinitialiser Imprimer
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DIAGRAMMES DE CIRCULATION

Service des communications — Diagramme d’organisation d’événements spéciaux
(Naisha)

Ressources humaines — Diagramme de demande de congé (Jonathan)

Ressources financieres — Diagramme de demande de vignette de stationnement
(Mariane)

Ressources matérielles — Diagramme de commande de matériel (Myriam)

Service de I'informatique — Diagramme de demande d’achat de matériel informatique
(Sonia)
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SERVICES DES COMMUNICATIONS
DEMANDE D’ORGANISATION D’EVENEMETENTS SPECIAUX

Diagramme de circulation

FORMULAIRE FORM-222  Voaoe N

_E
.=
%R
E.-l
El
T
=
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RESSOURCES HUMAINES X
PROCEDURE DE DEMANDE DE CONGE

Diagramme de circulation

DEMANDE DE CONGE

Demandeur

Supérieur immédiat

Adjoint administratif
Service des Ressources humaines

Récupére ke formulaine sur
Fintranet

Remplit k& formilaire

Werifie la réponse .'

¥

‘

irifie 3 demande

Signe le formulaire

Chadse uné cogie du
farima laire

v

Classe une copie du
formulsire

e .
L L

Wirifie la réponse L

l Approuve la demande

Weérifie la demande
(
-

Clasge une copie du
Farmulkairs

o | Formulaire
=

f
\ /
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RESSOURCES FINANCIERES
DEMANDE DE VIGNETTE DE STATIONNEMENT

DIAGRAMME DE CIRCULATION - PROCEDURE DE LA DEMANDE D’UNE VIGNETTE DE STATIONNEMENT — FORM-A2855
Le 13 decembre 202

Remplir

formulaire
FORM-A2855

)

Original > / 40
= Original

FORM-A2855 Vérifier que Transmettre _—
i ~—14
tout est bien

rempli.

Demandeur

Technicienne ou
technicien au
Ressources
financiéres

Original
/-—\
FORM-A2855 Vérifier Signer
y
Copie du
FORM-A2855
I

Financiéres

informatiques

Technicienne ou
technicien au Services | Directeur des Ressources




A

TBU inc.

£

Diagramme de circulation

DEMANDEUR

A2854

formulsire FORM-

. RESSOURCES MATERIELLES X
PROCEDURE DE COMMANDE DE MATERIEL

SUPERIEUR IMMEDIAT

Rempli Ia partie
sdmin. Du
formulsire

Signele
formalsire

ADJOINT ADMIM .

Commande le
Matere

| Emet une
copie papier

du
formulsire Regoitla copie

de la facture

SERVICES DES RF

FACTURE

(Copie)

Emet une copie 1L

papierds ls
facture

Viyriam Sanscartier

SANSCM-Diagramme
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SERVICE INFORMATIQUE
DEMANDE D’'ACHAT DE MATERIEL INFORMATIQUE

Diagramme de circulation .
FORMULAIRE DE DEMANDE D'ACHAT DE MATERIEL INFORMATIQUE

FORM-2023-0 +
, — Chégue —

|

Signe le formulaire

i
Werifie bes
l en ligne
Verifie la demande ‘
~

\4

Directrice des finances




