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FORMULAIRE DE DEMANDE DE PERFECTIONNEMENT

PERSONNEL DE SOUTIEN
IDENTIFICATION
	NOM :
	     

	
	

	TITRE :
	     

	
	

	SERVICE :
	     


STATUT :
RÉGULIER
 FORMCHECKBOX 


PARTICULIER
 FORMCHECKBOX 

(Date du contrat : du       au      )

	MATRICULE :
	     


	Signature :
	     
	Date :
	     

	Autorisation du supérieur :
	     

	
	
	(Si l’activité a lieu durant les heures régulières de travail)
	

	Entente convenue de reprise de temps, s’il y a lieu :
	     

	     


DIRECTIVES

· Les demandes doivent être transmises avant :

· la date limite d’inscription;

· 10 jours avant la tenue de l’activité.

· La signature du supérieur immédiat (et non le superviseur) est requise lorsque l’activité a lieu durant les heures régulières de travail.

· Budget individuel annuel : 1 000 $

· Retournez les demandes au Service des ressources humaines et financières (a/s du comité de perfectionnement du personnel de soutien).

· Les cours du trimestre d’hiver sont remboursés en juin, ils sont donc comptabilisés dans le budget annuel et individuel de l’année suivante.  De plus, les activités qui se tiennent après le 20 mai sont également imputées au budget suivant.

· Pour aviser l’annulation d’une activité, remplir la section réservée à cet effet.

COURS UNIVERSITAIRES

	Titre :      

	Sigle du cours :      

	Horaire :      

	Programme :      

	Trimestre :      

	Institution d’enseignement :      

	Frais de scolarité :      


	Titre :      

	Sigle du cours :      

	Horaire :      

	Programme :      

	Trimestre :      

	Institution d’enseignement :      

	Frais de scolarité :      


	Titre :      

	Sigle du cours :      

	Horaire :      

	Programme :      

	Trimestre :      

	Institution d’enseignement :      

	Frais de scolarité :      


	Pour le personnel à statut particulier, seuls les frais de scolarité sont remboursables à raison d’un maximum de deux cours par trimestre.


AUTRE ACTIVITÉ
	Titre/description :
	     

	     

	     

	

	Date et endroit :
	     

	

	Détails des frais (inscription et déplacement) :

	Frais d’inscription :
	      $

	Frais de déplacement :

	Autobus :
	 FORMCHECKBOX 

	Taxi :
	 FORMCHECKBOX 

	      $

	Automobile :
	 FORMCHECKBOX 

	Avion :
	 FORMCHECKBOX 

	      $

	Stationnement :
	 FORMCHECKBOX 

	Train :
	 FORMCHECKBOX 

	      $

	

	Repas :
	Déjeuner :
	     
	
	      $

	
	Dîner :
	     
	
	      $

	
	Souper :
	     
	
	      $

	

	Hébergement :
	     
	
	      $

	Frais afférents :
	     
	
	      $

	Autres (précisez) :
	     
	
	      $

	

	TOTAL :
	      $

	


Joindre la description de l’activité et les pièces justificatives

REMBOURSEMENT

	Pour le remboursement, vous devez faire parvenir les documents suivants :

Cours universitaires suivis à l’UQO :
Personnel régulier :

· Preuve de réussite (« Relevé de notes » émis par le Bureau du registraire et des services aux étudiants), preuve d’achat du volume et plan de cours.

Personnel à statut particulier :

· Preuve de quittance, preuve de réussite (« Relevé de notes » émis par le Bureau du registraire et des services aux étudiants).

Cours universitaires suivis ailleurs :

· Preuve de quittance, preuve officielle de réussite et le formulaire « Paiement de facture et note de crédit ».

Autre activité :

Pièces justificatives et le formulaire « Rapport de dépenses, voyage et représentation ».


ANNULATION

	

	Nom :
	     

	

	

	Activité/cours :
	     

	

	

	Date ou trimestre :
	     

	
	


Retournez au Service des ressources humaines et financières
a/s du comité de perfectionnement du personnel de soutien
