Validation requise pour les mesures de dotation liées a un code d’emploi et
Notes RH

e Développement

Notes RH

' 2 ASSUREZ-VOUS DE VALIDER LES RENSEIGNEMENTS SUR LE CODE D’EMPLOI ET SUR L'EMPLOYE AVANT DE REMPLIR LES NOTES.
L] i

1. Renseignements sur le code d'emploi

| Signets ~ Menu principal
Menu

Liens rap a S ov Description fonction menu sup.
{3 Libre-service »
3 Gestion effectif »
= Perfectionnement effelt . Le menu se trouve maintenant dans |
< Dévelopgementorgansa® _ _ _ _ _ _
3 Configuration SGRH I;_Gestion par postes] ns
=] Outils production rapports v i) G&uvirnemsnt du_ da N
3 Utilitaires PeopleTools > I 7 "Pstés €T budgets e
[ Votre personnalisation ) Données postes et budget '.‘.'WLETD@S_ 52 j
|-] Votre dictionnaire || Postes
B Postes-Langues officielles(GC)
|- Postes - Relations travail(GC)
«_j Postes-Délégation RH/FIN (GC)
Emplois

Entrez des données et cliquez sur Rechercher. Laissez les champs vides pour faire tout afficher.

clé: = W [cspo1 @
Emploi: commence par V||

Description: commence par V||

Classif. nationale professions:| commence par VvV [ Q@

Code classification: commence par VvV \ @

Type description de travail: = V] [ v

[Jinclure historique  []Respecter casse

Rechercher Effacer |Recherche base [E) Enreg_critéres recherche

Résultats recherche

Seuls les 300 premiers résultats peuvent étre affichés

Tout Premier [¢] 1-100de 300 [»] Dernier

ECRANS/ONGLETS DE PEOPLESOFT \ CHAMPS DE PEOPLESOFT

(seulement pour les étudiants)

organisationnel Critéres de recherche -Code classification

e Gestion par postes Recherche a partir de « STDNT ».

e Postes et budgets
e Tableau codes d'emploi

Les résultats de la recherche présentent tous les codes d’emploi étudiant liés au programme étudiant et au niveau
de scolarité.

Vérifier si le salaire inscrit sur le formulaire de demande du CSRH correspond au niveau de scolarité de I'étudiant
conformément aux Taux de rémunération des étudiants.

e Développement

(ne s’applique pas aux étudiants)

e Gestion par postes Code de classification

e Postes et budgets
e Tableau codes d'emploi
e Profil codes d'emploi et

Facteurs et coordonnées

2. Renseignements sur I'employé (seulement siil s’agit d’un employé actuel ’EDSC) :

Signets Menu principal > Gestion effectif > Données emploi > Donnges emploi

Dossier syndical ! Paie Régime salarial Rémunération



http://www.tbs-sct.gc.ca/psm-fpfm/pay-remuneration/rates-taux/student-etudiants-fra.asp

I'ECRANs/ONGLETs DE PEOPLESOFT CHAMPS DE PEOPLESOFT

(Voir le dossier du poste
d’attache)

Gestion effectif
Données emploi
Données emploi
Onglet Lieux travail

Nom : pour confirmer que le numéro d’identité national utilisé pour la recherche est bien celui qui s’applique a
I'employé

Code classification

(seulement pour les affectations)

Date effet : pour confirmer que I'affectation a lieu pendant la période d’emploi de I'employé a son poste
d’attache

Poste : pour confirmer que le numéro de poste d’attache dans la demande est le numéro de poste substantif de
I'employé

Lieu du poste : Vérifier la province de travail de 'emploi actuel pour déterminer si elle est différente de la
province de travail pour la demande en cours

Gestion effectif
Données emploi
Données emploi
Onglet données emploi

Code d’emploi (seulement pour les prolongations; ne s’applique pas au réemploi des étudiants) : vérifier si la
prolongation figure dans le code d’emploi initial de 'employé dans PeopleSoft

Permanent/temporaire : permanent renvoie une période indéterminée, alors que temporaire renvoie a tout
emploi temporaire

Catégorie : utilisée en combinaison avec le type de poste Permanent/temporaire et le code du processus
de dotation (Processus dot) pour confirmer le statut de I’employé (y compris le réemploi des étudiants avec
une interruption de service)

Processus dot : utilisé en combinaison avec le type de poste Permanent/temporaire et la catégorie d’employé
pour confirmer le statut de 'employé.

Heures normales (seulement pour les affectations) : vérifier si les heures de travail changent (augmentation,
réduction, temps plein a temps partiel, temps partiel a temps plein)

Gestion effectif
Données emploi
Données emploi
Onglet Dossier syndical

Unité de négociation (Seulement pour postes Non-EX)

Si le code est 10, 15, 30 ou 35, I'employé est présentement non exclu (doit verser des cotisations syndicales).
Sile code est 21, 22, 23, 24, 25, 41 ou 45, 'employé est présentement exclu (ne doit pas verser de cotisations
syndicales).

Si le code est 48, I'employé est présentement non représenté (ne doit pas verser de cotisations syndicales).

3. Application Web du CSRH

Demande dans I'application web
du CSRH

Niveau de sécurité : Confirmer que le niveau de sécurité de I'employé rencontre ou dépasse le niveau de
sécurité identifié sur la demande du CSRH

Lieu du poste : Confirmer que le lieu de travail identifié sur la demande du CSRH a un code d’emplacement dans
PeopleSoft

4. Renseignements sur le gestionnaire

Signets  Menu principal
w L

Menu recherche:
: &)
Liens rap* - - oOv Description fonction menu sup.

3 Uibre-service [
3 Gestion effectif ¥
, Ci_Perfectionnement effedtm . Le menu se trouve maintenant dans

L Developpementoorganisas _ _ _ _ _ _ _ _ _ 1
3 Conf figuration SGRH __LG_esﬂon_pir Ec&_es_ _ _I

{3 Outils production rapports
[ Utilitaires PeopleTools

' Votre personnalisation

1 Votre dictionnaire

=

» OF Postes et bucbets :
= “Données postes et huv:g-et i Emplois
L o] Postes 1
| PostEE-Carigues officielles(GC)
1 Postes - Relations travail(GC)
i Postes-Délégation RH/FIN (GC)

ECRANS/ONGLETS DE PEOPLESOFT

Développement organisationnel
Gestion par postes

Postes et Budgets

Postes

CHAMPS DE PEOPLESOFT

Numéro de poste : Vérifier que le numéro de poste du superviseur existe dans I'onglet Postes (a inclure dans
le champ « N2 poste supérieur » lors de la saisie des données qui sera effectuée plus tard)




éCRANS/ONGLETS DE PEOPLESOFT CHAMPS DE PEOPLESOFT

Ne se trouve pas dans PeopleSoft: (ne s’applique pas aux actions du Palier 2)
Subdélégation en RH A une date ultérieure, les renseignements au sujet de la subdélégation seront saisis dans PeopleSoft. Dans
I'intérim, valider ces renseignements dans la liste des gestionnaires subdélégués dans SharePoint.

Ne se trouve pas dans PeopleSoft: Seulement pour les affectations EX et les détachements EX

Autorité financiere Affectations EX (gestionnaires d’attache et hote), détachements EX vers EDSC (gestionnaire hote),
détachements a I'extérieur d’EDSC (gestionnaire d’attache) - Assurez-vous que les gestionnaires identifiés dans
les demandes CSRH sont les SMAs pour les directions générales respectives. (Remarque: ils peuvent étre en
intérimaire ou en affectation dans le poste).




Notes RH pour l'unité d’entrée des donnees

. Remarque a l'intention de I’adjoint en ressources humaines : Copiez le texte du modele de la mesure de dotation qui s’applique, y compris
le titre du modeéle (c.-a-d. Détachement a I’extérieur d’EDSC, etc.) dans la section des notes dans I"application Web du CSRH. Le cas échéant,
inscrivez la réponse liée a la mesure de dotation.

RAPPEL : Les erreurs ou erreurs de frappe présente dans la demande soumise par le client doivent étre corrigées avant
d’envoyer la lettre d’offre ou le contrat pour signature.

Notes RH pour les mesures du palier 2 :

-

Cliquez sur le trombone pour compléter ces notes
RH g
AN

Affectation (mesure initiale ou prolongation)

Emploi occasionnel ou travailleur a temps partiel (mesure initiale ou prolongation)

Détachement vers EDSC (mesure initiale ou prolongation)

Emploi étudiant (initial, réemploi ou prolongation)

Notes RH pour les mesures du palier 3 :

e Echanges Canada vers EDSC (mesure initiale ou prolongation)

e Personnel exonéré du Ministre (mesure initiale ou prolongation)

e Personne nommée par le Gouverneur en conseil (GC) au Conseil national des ainés (CNA) (mesure initiale ou prolongation)

Notes RH pour les mesures du palier 2

Affectation (initiale ou prolongation)

1. Rappel: Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées a la paye en cours (ceci n’inclut pas les demandes d’escalades)

Effectuer une recherche a partir du CIDP dans le portail et lier toutes les actions actives de dotation et de paie qui n’ont pas un statut « Résolu ».
Ceci aidera I’équipe d’entrées de données de s’assurer que I'information est entrée dans le bon ordre dans PeopleSoft.

2. Exception relative a la rémunération?

3. Code d’emplacement

4. Code du processus de dotation :

5. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus t6t que prévu?

“Une nomination intérimaire, une affection ou un détachement’ réfere a tout dossier de dotation actif dans PeopleSoft autre que le dossier “0”
du poste d’attache (qui ne peut étre terminé sans mettre fin a I’emploi de la personne).

Il est possible par exemple de terminer une affectation intérimaire avant la date de fin originale en raison d’une affectation. Veuillez indiquer le

numeéro de dossier d’employé qui a besoin d’étre terminé plus tét ou indiquez que I’affectation intérimaire devra continuer comme prévu malgré
I"affectation.

Emploi occasionnel ou travailleur a temps partiel (initiale ou prolongation)
1. Rappel: Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées a la paye en cours (ceci n’inclut pas les demandes d’escalades)

Effectuer une recherche a partir du CIDP dans le portail et lier toutes les actions actives de dotation et de paie qui n’ont pas un statut « Résolu ».
Ceci aidera I’équipe d’entrée des données de s’assurer que I'information est entrée dans le bon ordre dans PeopleSoft.

2. Exception relative a la rémunération?

3. Code d’emplacement

4. Code du processus de dotation :



http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/exceptions_relativesal_remuneration.docx
http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/resume_codes_processus_dotation.docx
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/exceptions_relativesal_remuneration.docx
http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/resume_codes_processus_dotation.docx







[bookmark: FrenchVersion]Nouvelles Notes RH / New HR Notes –  Mise à jour février 2020

Modèles de notes RH pour les mesures du palier 2 :

· Nomination intérimaire (moins de 4 mois) et rémunération intérimaire (pas une nomination au sens de la LEFP)

· Affectation (mesure initiale ou prolongation)

· Emploi occasionnel ou travailleur à temps partiel (mesure initiale ou prolongation)

· Mutation (non annoncée) vers EDSC

· Mutation (non annoncée) au sein d’EDSC

· Détachement vers EDSC (mesure initiale ou prolongation)

· Détachement à l’extérieur d’EDSC (mesure initiale ou prolongation)

·  Intérimaire lors d’un détachement à l’extérieur d’EDSC (mesure initiale ou prolongation)

· Prolongation — Emploi pour une durée déterminée

· Emploi étudiant (initial, réemploi ou prolongation)

· Changement d’un poste ou du lieu de travail d’un employé



·  Conversion de statut d’emploi de durée déterminée à indéterminée — provision de transition de 3 ans


English Version




Informations additionnelles — Définitions
Pour toutes les actions :
Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours à la demande : Effectuez une recherche à partir du CIDP dans le portail et liez toutes les actions actives de dotation et de paye qui n’ont pas un statut « Résolue ». Ceci aidera l’équipe d’entrée de données de saisir les informations dans le bon ordre dans PeopleSoft.



[bookmark: Acting][bookmark: _bookmark1]Nomination intérimaire (moins de 4 mois) et rémunération intérimaire (pas une nomination au sens de la LEFP)

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Code d’emplacement : [Click or tap here to enter text.]

4. Code du processus de dotation : [Choose an item.]

5. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus tôt que prévu ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]

6. Intérimaire pendant un autre intérimaire ? [Choose an item.]

7. Quel est le statut officiel de la nomination — langues officielles : [Choose an item.]

Si le statut officiel de la nomination est bilingue, quelle est la situation linguistique du titulaire : [Choose an item.]


[bookmark: Affectation][bookmark: _bookmark2]Affectation (mesure initiale ou prolongation)

1. [bookmark: CASUAL]Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.] 

3. Code d’emplacement : [Click or tap here to enter text.]

4. Code du processus de dotation : [KB]

5. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus tôt que prévu ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]

Avec un numéro de poste :
Quel est le statut officiel de la nomination — langues officielles : [Choose an item.]

Si le statut officiel de la nomination est bilingue, quelle est la situation linguistique du titulaire : [Choose an item.]

[bookmark: Occasionnel][bookmark: _bookmark3]
Emploi occasionnel ou travailleur à temps partiel (mesure initiale ou prolongation)

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Code d’emplacement : [Click or tap here to enter text.]

4. Code du processus de dotation: [Choose an item.]





[bookmark: MutationTOWARDS]Mutation (non annoncée) vers ESDC

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Code d’emplacement sur la lettre d’offre : [Click or tap here to enter text.]

· Est-ce un poste de supervision ? [Choose an item.]

4. Code du processus de dotation : [Choose an item.]

5. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus tôt que prévu ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]

6. Est-ce une mutation bilingue? [Choose an item.]

Si oui, est-ce qu’une mesure flexible a été utilisé pour évaluer les capacités linguistiques ? [Choose an item.]



[bookmark: MutationWITHIN]Mutation (non annoncée) au sein d’EDSC 

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Code d’emplacement sur la lettre d’offre : [Click or tap here to enter text.]

· Est-ce un poste de supervision ? [Choose an item.]

4. Code du processus de dotation: [Choose an item.]

5. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus tôt que prévu ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]

6. Est-ce une mutation bilingue? [Choose an item.]

Si oui, est-ce qu’une mesure flexible a été utilisé pour évaluer les capacités linguistiques ? [Choose an item.]



[bookmark: DétachementIN]Détachement vers EDSC (mesure initiale ou prolongation) 

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Code d’emplacement* : [Click or tap here to enter text.]

3. Code du processus de dotation : [KC]

4. Statut de l’employé dans le ministère d’attache : [Choose an item.]

*Si un écart existe entre le lieu du poste et de travail, veuillez confirmer avec le gestionnaire (client) le lieu de travail. Les données d’emploi vont être remplacées temporairement par l’équipe d’entrées de données pour indiquer le bon code d’emplacement. Les informations relatives aux détachements ne sont pas lues par Phénix et elles ne sont pas envoyées au Centre de paye par le ministère hôte (EDSC). Le ministère d’attache est responsable de communiquer le changement de province de travail au Centre de paye (au besoin) pour assurer la bonne taxation.


[bookmark: DétachementOUT]Détachement à l’extérieur d’EDSC (mesure initiale ou prolongation)

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire, une affectation ou un détachement actif qui doit se terminer plus tôt que prévu ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]






[bookmark: InterimaireDétachement]Intérimaire lors d’un détachement à l’extérieur d’EDSC — (initial ou prolongation) 

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Est-ce qu’il y a une nomination intérimaire active qui doit se terminer plus tôt que prévue ? [Choose an item.]

· Si oui, quel # dossier de PeopleSoft doit être terminé ? [Click or tap here to enter text.]

4. Intérimaire pendant un autre intérimaire ? [Choose an item.]

5. Code d’emploi : [Click or tap here to enter text.]

6. Quel est le statut officiel de la nomination — langues officielles : [Choose an item.]

Si le statut officiel de la nomination est bilingue, quelle est la situation linguistique du titulaire : [Choose an item.]



[bookmark: Prolongation]Prolongation — Emploi pour une durée déterminée 

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Exception relative à la rémunération ? Si oui, laquelle ? [Choose an item.]

3. Code du processus de dotation : [IB]

Si le lieu de travail identifié dans la demande est différent du lieu du poste dans Peoplesoft :

4. Code d’emplacement sur le contrat : [Click or tap here to enter text.]

· Est-ce un poste de supervision ? [Choose an item.]



[bookmark: STUDENT]Emploi étudiant (initial, réemploi ou prolongation)

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Code d’emplacement : [Click or tap here to enter text.]

3. Code du processus de dotation : [Choose an item.]

4. Lieu de travail est un lieu de postes isolés? [Click or tap here to enter text.]



[bookmark: changelementLIEU][bookmark: Modèles_de_Notes_en_matière_de_RH_pour_l]Changement d’un poste ou du lieu de travail d’un employé

1. Nouveau code d’emplacement : [Click or tap here to enter text.]

2. Est-ce un poste de supervision ? [Choose an item.]

3. Plus qu’un titulaire ? [Choose an item.]

· Si oui : ajoutez les noms et CIDP des titulaires affectés : [Click or tap here to enter text.]

4. Numéro de dossier de l’employé impacté par le changement (indiquez tous les cas qui s’y appliquent) : [Click or tap here to enter text.]

[bookmark: Conversion]Conversion de statut d’emploi de durée déterminée à Indéterminée – provision de transition de 3 ans 

1. Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours.

2. Code du processus de dotation : [IC]









[bookmark: EnglishVersion]Tier 2 Actions — HR Notes Templates:

· Acting appointment (less than 4 months) and acting pay (not an appointment under PSEA)

· Assignment (initial or extension)

· Casual or Part-Time Worker (initial or extension)

· Deployment (Non-Advertised) into ESDC

· Deployment (Non-Advertised) within ESDC

· Secondment into ESDC (initial or extension)

· Secondment out of ESDC (initial or extension)

· Acting while on Secondment out of ESDC (initial or extension)

· Term Extension

· Student (initial, re-employment or extension)

· Change of a position location or an employee’s work location


· Term to Indeterminate Conversion (3 year rollover provision)

[bookmark: _GoBack]Version en Français










Additional Information–Definition

For all actions: 

Please link any other current active staffing or pay related action to the request: Search by PRI in the HRSC and link all staffing and pay related action requests that have not a “Resolved” status. This will help the Data Capture Unit to enter the different actions in the correct sequence order in PeopleSoft.



[bookmark: ActingAppointement]Acting Appointment (less than 4 months) and acting pay (not an appointment under PSEA))

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Location code: [	Click or tap here to enter text.]

4. Staff Proc Code: [Choose an item.]

5. Does an active acting, assignment or secondment need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

6. Acting within acting? [Choose an item.]

7. What is the Aptmt Official Language Status: [Choose an item.]
If the appointment Language Status is bilingual, what is the Linguistic Status of Incumbent: [Choose an item.]



[bookmark: Assignment]Assignments (Initial or Extension) (initial or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Location code: [	Click or tap here to enter text.]

4. Staff Proc Code: [KB]

5. Does an active acting, assignment or secondment need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

With position number:
What is the Aptmt Official Language Status: [Choose an item.]
If the appointment Language Status is bilingual, what is the Linguistic Status of Incumbent: [Choose an item.]

[bookmark: CasualorPT]Casual or Part-time Worker (Initial or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Location code: [Click or tap here to enter text.]

4. Staff Proc Code: [Choose an item.]

[bookmark: Deployment]


Deployment (Non-Advertised) into ESDC

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Location code mentioned on the letter of offer: [Click or tap here to enter text.]

· Is position supervisory? [Choose an item.]

4. Staff Proc Code: [Choose an item.]

5. Does an active acting, assignment or secondment need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

6. Is deployment bilingual? [Choose an item.]

If yes, was a flexible measure used to meet linguistic requirements ? [Choose an item.]

[bookmark: DeploymentWITHIN]Deployment (Non-Advertised) within ESDC

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Location code mentioned on the letter of offer: [Click or tap here to enter text.]

· Is position supervisory? [Choose an item.]

4. Staff Proc Code: [Choose an item.]

5. Does an active acting, assignment or secondment need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

6. Is deployment bilingual? [Choose an item.]

If yes, was a flexible measure used to meet linguistic requirements ? [Choose an item.]



[bookmark: SecondmentINTO]Secondment into ESDC (initial or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Location code*: [Click or tap here to enter text.]

3. Staff Proc Code: [KC]

4. Employee tenure in home department: [Choose an item.]



*In case of a discrepancy between the position location and the location of work, confirm the work location with the client. Position Data Override will be used by the Data Entry Unit when making the Job Data entry to indicate the correct temporary location code. Secondment information is not read by Phoenix nor is it sent to the Pay Centre by the Host department (ESDC). The home department is responsable for communicating any Province of work changes, for tax purposes, to the Pay Centre, as required.



[bookmark: SecondmentOUTof]Secondment out of ESDC (initial or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Does an active acting, assignment or secondment need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

[bookmark: ActingSecondment]


Acting while on Secondment out of ESDC (initial or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Does an active acting need to end early? [Choose an item.]

· If yes, which PeopleSoft employee record # needs to be ended? [Click or tap here to enter text.]

4. Acting within acting? [Choose an item.]

5. Job code: [Click or tap here to enter text.]

6. What is the Aptmt Official Language Status: [Choose an item.]
If the appointment Language Status is bilingual, what is the Linguistic Status of Incumbent: [Choose an item.]

[bookmark: TERMExtension]Term Extension

1. [bookmark: StudentEmployment]Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Pay exception? If so, please indicate which one: [Choose an item.]

3. Staff Proc Code: [IB]

If work location in the request is different than the position location in PeopleSoft:

4. Location code mentioned on the contract: [Click or tap here to enter text.]

· Is position supervisory? [Choose an item.]



[bookmark: StudentEN]Student employment (initial, re-employment or extension)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Please indicate the location code: [Click or tap here to enter text.]

3. Staff Proc Code: [Choose an item.]

4. Work location is in an isolated post location? [Click or tap here to enter text.]


[bookmark: ChangePosition]Change of a position location or an employee’s work location

1. New Location Code: [Click or tap here to enter text.]

2. Is position supervisory? [Choose an item.]

3. More than one incumbent? [Choose an item.]

· If yes: insert impacted incumbent names and PRIs: [Click or tap here to enter text.]

4. Employee record impacted by change (insert all that apply): [Click or tap here to enter text.] 

[bookmark: CONVERSIONEN]Term to Indeterminate Conversion (3 year rollover provision)

1. Please link any other current active staffing or pay related action to the request.

2. Staff Proc Code: [Choose an item.]
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Détachement vers EDSC (initiale ou prolongation)

1. Rappel: Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées a la paye en cours (ceci n’inclut pas les demandes d’escalades)

Effectuer une recherche a partir du CIDP dans le portail et lier toutes les actions actives de dotation et de paie qui n’ont pas un statut « Résolu ».
Ceci aidera I’équipe d’entrée des données de s’assurer que I'information est entrée dans le bon ordre dans PeopleSoft.

2. Code d’emplacement:

Si un écart existe entre le lieu du poste et de travail, veuillez confirmer avec le gestionnaire (client) le lieu de travail. Les données d’emploi vont
étre remplacées temporairement par I’'équipe d’entrées de données pour indiquer le bon code d’emplacement. Les informations relatives aux
détachements ne sont pas lues par Phénix et elles ne sont pas envoyées au Centre de paye par le ministére hote (EDSC). Le ministéere d’attache
est responsable de communiquer le changement de province de travail au Centre de paye (au besoin) pour assurer la bonne taxation.

3. Code du processus de dotation :

4. Statut de I'employé dans le ministere d’attache?

Cette information doit étre vérifiée aupreés du client. L’équipe d’entrée des données doit rentrer le statut réel de I'employé dans son organisation
d’attache.

Emploi étudiant (initial, réemploi ou prolongation)

1. Rappel: Liez toutes les demandes actives de dotation ou d’actions reliées a la paye en cours (ceci n’inclut pas les demandes d’escalades)

Effectuer une recherche a partir du CIDP dans le portail et lier toutes les actions actives de dotation et de paie qui n’ont pas un statut « Résolu».
Ceci aidera I’équipe d’entrée des données de s’assurer que I'information est entrée dans le bon ordre dans PeopleSoft.

2. Code d’emplacement:

3. Code du processus de dotation :

4. Lieu de travail est un lieu de postes isolés?

Notes RH pour les mesures du palier 3

Ve

. Cliquez sur le trombone pour compléter ces notes
Echanges Canada vers EDSC (initiale ou prolongation) RH et les sauvegarder au dossier de dotation! 8

(N

1. Autre demande active de dotation ou d’actions reliées a la paye en cours (ceci n’inclut pas les demandes d’escalades)?

Effectuer une recherche a partir du CIDP dans le portail et prendre en note toutes les actions actives de dotation et de paie qui n’ont pas un statut
« Résolu ». Ceci aidera I’équipe d’entrée des données de s’assurer que I'information est entrée dans le bon ordre dans PeopleSoft.

2. Code de service :

3. Code d’emplacement :

4. Classification (groupe et niveau) :

5. Code d’emploi :

6. N°de poste du superviseur :

7. Cette personne est-elle présentement un employé de la fonction publique fédérale?
8. CIDP (N° identité national) si la personne en a déja un :

9. Code du processus de dotation :

N’oubliez pas d’envoyer une copie de I’entente (et modification) signée a la boite générique des comptes payables de la DGDPF

-
Cliquez sur le trombone pour compléter ces notes
Personnel exonéré du Ministre (initiale ou prolongation) RH et les sauvegarder au dossier de dotationl 8

(N

1. CIDP (N° identité national) :


http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/resume_codes_processus_dotation.docx
http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/resume_codes_processus_dotation.docx
http://www.njc-cnm.gc.ca/directive/d4/v237/s624/fr
http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/dotation/rh_professionnels/liste_controle_documents_dossier/docs/resume_codes_processus_dotation.docx
mailto:NC-IS_SALARY_PAYABLES-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca

Échanges Canada vers EDSC (initial ou prolongation)

		[image: Image associée]

		Avant de compléter les notes, renommer les et sauvegarder les dans le dossier de dotation associé.







		

1. Autre demande active de dotation ou d’actions reliées à la paye en cours (n’inclut pas les demandes d’escalades)?  [   ]

· Si oui, no et type de demande CSRH : [       ]



		2. Code de service: [     ]



		3. Code d’emplacement) : [      ]



		4. Classification (groupe et niveau): [     ]



		5. Code d’emploi : [ 103970]



		6. No de poste du superviseur : [      ]



		7. Cette personne est-elle présentement un employé de la fonction publique fédérale? [     ]

· Si oui, spécifiez:

· Code de l’organisation  à laquelle il appartient: [     ]

· Statut actuel : [      ]



		8. CIDP (no  identité national) si la personne en a déjà un : [    ]



		9. Code du processus de dotation : : [  V2  ]



		Commentaires: [          ]





[bookmark: _GoBack]
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[bookmark: _GoBack]Personnel exonéré du ministre (initiale ou prolongation)

		[image: Image associée]

		Avant de compléter les notes, veuillez les sauvegarder et les renommer dans le dossier de dotation associé.





		1. CIDP (no identité national) : [     ]



		2. Code d’emplacement : [     ] 



		3. Code de service : [100960]



		Commentaires : [                    ]







image1.jpeg
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2. Code d’emplacement:

3. Code de service:

Ve

Cliquez sur le trombone pour compléter ces notes
Personne nommée par le Gouverneur en conseil (GC) (initiale ou prolongation) RH et les sauvegarder au dossier de dotation! 8

AN

1. Code d’emplacement:

Choisir le code d’emplacement avec une adresse la plus proche de I'adresse de domicile du membre. L’adresse de domicile se trouve sur I’offre
officielle du membre

2. Code de service :
3. Code Classification : OCGIC00

4. Code d’emploi :


http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml
http://iservice.prv/fra/apo/embauche/experts_conseils/codes_localisation.shtml

[bookmark: _GoBack]Personne nommée par le Gouverneur en conseil (GC) (initiale ou prolongation)



		[image: Image associée]

		Avant de compléter les notes, veuillez les sauvegarder et les renommer dans le dossier de dotation associé.





		1. Code d’emplacement : [     ] 



		2. Code de service : [            ]



		3. Code de Classification : [OCGIC00]



		4. Code d’emploi : [            ]



		Commentaires : [            ]
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