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DIRECTIVES POUR L’UTILISATION DE LA FORMULE D’EMISSION DE DOCUMENTS

1. Domaine d’application
La présente procédure se référe au formulaire no. 000-118. Ce formulaire est disponible en deux (2) formats soit formulalre a
«trois copies de couleur différente», soit fichier électronique «WordPerfect». 1

Tous les projets de I en.tre‘pnse, sguf exception spécifique, doivent utiliser le formulaire d'émission de documents a chaque fois
qu'un document est émis & Pextérieur du bureau. Ce formulaire peut aussi étre utilisé pour la correspondance inteme.

2. Description d'utilisation du formulaire 000-118

Le formulaire peut étre complété & la main en caractéres d'imprimerie, a la dactylo et est aussi disponible sur traitement de
texte. Le formulaire sera rempli automatiquement en trois (3) copies lorsqu'il sera complété a la main ou a la dactylo. |l faut
cependant s'assurer que toutes les copies soient imprimées adéquatement. Le formulaire & trois (3) copies peut étre utilisé
lorsque les informations sont complétées par traitement de texte & I'aide de feuille de couleur & ajouter dans les imprimantes
lors de l'impression.

Section destinataires et références
La section destinataires et références doit contenir les informations suivantes:

le nom du destinataire;

le nom de la compagnie; : T ' .
l'adresse de la ompagnle (si requuse) L

le nom du projet; : b

le numéro du prolet;_ -

la date; '
la pagination.

® & @ & & 0 o

Section code
La section code du formulaire contient les informations concernant les documents envoyés. Les cases appropriées doivent
&tre pointées a I'aide d-'ur.1 crochet afin d'identifier la nature du ou des documents et la raison de I'envol. Certains espaces ont
été prévus pour I'mscnptaqn de notes non incluses au formulaire. Le numéro du document, la révision, le titre et la quantité
doivent étre clairement indiqués.
Section distribution
La sectiqn dis'trib‘ution est utilisée lorsque le formulaire sert d'émission & plusieurs destinataires qui sont en rapport avec le
destinataire principal.
Section transmission
La section transmission indique la méthode a utiliser pour transmettre les documents:
Poste:
Document mis & la poste ordinaire ou prioritaire. Les documents doivent étre transmis au service de messagerie
Main en main: .
:\é :n?lrirc‘:!ttﬁep;:al netl';::r(.)yeur (ou son délégué) directement au destinataire & I'eccasion d’une rencontre, d'une visite ou d'une
Viendra chercher: .
Les documents sont déposés & la réception de la filiale concernée pour étre cueillis par le destinatai:-e ou son délégué.
Note: Dans les cas de «main-en- » et « »
de Tecsult lors de la rem|:emd::1doectun¥:1r::ra chercher», la copie rose doi étre signée et remise au personnel
Service de messagerie:
A la demande expresse du directeur de projet, les documents sont transmis au service de messagerie qui demandera 4 un
transporteur de venir cueillir les documents. Le formulaire intitulé «Demande de services de messagerie» (no. 000-
166 02-89) doit &tre rempli et transmis avec les documents. Le numéro de ce formulaire doit &tre inscrit & la suite de
cet item.
Section remarques
La section remarques est prévue pour clarifier ou ajouter des instructions complémentaires a 'émission de documents.

L’expéditeur doit apposer son nom au bas du formulaire.

3. Diffusion et conservation
L'original et la copie rose doivent accompagner I'envoi. La troisiéme feuille, copie rose, sert de copie provisoire et est déposée
au dossier central du projet.

Les feuilles de transmission concernant les dessins d'atelier sont un dossier distinct.

Le systéme prévoit que la copie rose soit signée par le destinataire et retournée (ou remise) immédiatement aux experts-
conseils. Lorsque la copie rose signée est regue au bureau, le préposé s’assure que la copie jaune, jusqu'alors retenue au
dossier, soit enlevée et remplacée par la copie rose qui devient la copie du dossier. La copie provisoire est alors détruite.

Le préposé doit classer les feuilles d'émission de documents par ordre chronologique selon le numéro de projet. Chaque projet
doit avoir un dossier identifié «Emission de documents» qui regroupe toutes ces feuilles.
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DIRECTIVES POUR L’UTILISATION DE LA FORMULE D’EMISSION DE DOCUMENTS

1. Domaine d’application
La présen}e procédure se référe au formulaire no. 000-118. Ce formulaire est disponible en deux (2) formats soit formulaire &
«trois copies de couleur différente», soit fichier électronique «WordPerfect».

Tous les projets de I"enPreprise, :sauf exception spécifique, doivent utiliser le formulaire d’émission de documents & chaque fois
qu’'un document est émis & l'extérieur du bureau. Ce formulaire peut aussi étre utilisé pour la correspondance interne.

2. Description d’utilisation du formulaire 000-118

Le formulaire peut étre complété & la main en caractéres d'imprimerie, a la dactylo et est aussi disponible sur traitement de
texte. Le formulaire sera rempli automatiquement en trois (3) copies lorsqu'il sera complété & la main ou & la dactylo. |l faut
cependant s'assurer que toutes les copies soient imprimées adéquatement. Le formulaire & trois (3) copies peut étre utilisé
lorsque les informations sont complétées par traitement de texte & l'aide de feuille de couleur a ajouter dans les imprimantes
lors de l'impression.

Section destinataires et références
La section destinataires et références doit contenir les informations suivantes:
le nom du destinataire;4 ! ' ‘ ! o >
le nom de la compagnie; R
'adresse de la compagme (si requ|se) ‘
le nom du projet;
le numéro du projet;
la date;
la pagination.

Section code
La section code du formulaire contient les informations concernant Ies documents envoyés. Les cases appropriées doivent
étre pointées & raide d'un crochet afin d'identifier la nature du ou des documents et la raison de Fenvoi. Certains espaces ont
été prévus pour l'inscription de notes non incluses au formulaire. Le numéro du document, la révision, le titre et la quantité
doivent étre clairement indiqués,
Section distribution
La section dis}ribution est utilisée lorsque le formulaire sert d’émission & plusieurs destinataires qui sont en rapport avec le
destinataire principal.
Section transmission
La section transmission indique la méthode a utiliser pour transmettre les documents:
Poste:
Document mis & la poste ordinaire ou prioritaire. Les documents doivent étre transmis au service de messagerie.
Main en main:
A remettre par 'envoyeur (ou son délégué) directement au destinataire & I'occasion d'une rencontre, d'une visite ou d'une
réunion de chantier. ‘
Viendra chercher:
Les documents sont déposés & la réception de la filiale concernée pour étre cueillis par le destinataire ou son délégué.
Note: Dans les cas de «main-en-main» et «viendra chercher, la copie rose doit étre signée et remise au personnel
de Tecsult lors de |a remise des documents.
Service de messagerie:
A la demande expresse du directeur de projet, les documents sont transmis au service de messagerie qui demandera & un
transporteur de venir cueillir les documents. Le formulaire intitulé «<Demande de services de messagerie» (no. 000-
166 02-89) doit étre remplj et transmis avec les documents. Le numéro de ce formulaire doit &tre inscrit & la suite de
cet item.
Section remarques
La section remarques est prévue pour clarifier ou ajouter des instructions complémentaires a I'émission de documents.

L’expéditeur doit apposer son nom au bas du formulaire.

3. Diffusion et conservation
L'original et la copie rose doivent accompagner I'envoi. La troisiéme feuille, copie rose, sert de copie provisoire et est déposée
au dossier central du projet.

Les feuilles de transmission concernant les dessins d'atelier sont un dossier distinct.

Le systéme prévoit que la copie rose soit signée par le destinataire et retournée (ou remise) immédiatement aux experts-
conseils. Lorsque la copie rose signée est regue au bureau, le préposé s'assure que la copie jaune, jusqu’alors retenue ay
dossier, soit enlevée et remplacée par la copie rose qui devient la copie du dossier. La copie provisoire est alors détruite.

Le préposé doit classer les feuilles d’émission de documents par ordre chronolegique selon le numéro de projet. Chaque projet
doit avoir un dossier identifié «Emission de documents» qui regroupe toutes ces feuilles.
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DIRECTIVES POUR L’UTILISATION DE LA FORMULE D’EMISSION DE DOCUMENTS

1. Domaine d’application _ :
La présente procédure se référe au formulaire no. 000-118. Ce formulaire est disponible en deux (2) formats soit formulaire a
«trois copies de couleur différente», soit fichier électronique «WordPerfect».

Tous les projets de I'entreprise, sauf exception spécifique, doivent utiliser le formulaire d'émission de documents & chaque fois
qu’un document est emis a Pextérieur du bureau. Ce formulaire peut aussi étre utilisé pour la correspondance interne.

2. Description d'utilisation du formulaire 000-118

Le formulaire peut &tre complété & la main en caractéres d'imprimerie, a la dactylo et est aussi disponible sur traitement de
texte. Le formulaire sera rempli automatiquement en trois (3) copies lorsqu'il sera complété a la main ou a la dactylo. i faut
cependant s'assurer que toutes les copies soient imprimées adéquatement. Le formulaire a trois (3) copies peut étre utilisé
lorsque les informations sont complétées par traitement de texte & l'aide de feuille de couleur a ajouter dans les imprimantes
lors de l'impression.

Section destinataires et références
La section destinataires et références doit contenir les informations suivantes:

MR
§

le nom du destinataire;

le nom de la compagnie;

'adresse de la compagnie (si requise);
le nom du projet;

le numéro du projet;

la date;

la pagination.

Section code
La section code du formulaire contient les informations concernant les documents envoyés. Les cases appropriées doivent
atre pqintées a I’aide d'un crochet afin d'identifier la nature du ou des documents et la raison de I'envoi. Certains espaces ont’
été prévus pour Pinscription de notes non incluses au formulaire. Le numéro du document, la révision, le titre et | ité
doivent étre clairement indiqués, ' @ quantie
Section distribution
La section distribution est utilisée lorsque le formulaire sert d’émission & plusieurs destinataires qui sont e
destinataire principal. " rapport avec le
Section transmission
La section transmission indique la méthode & utiliser pour transmettre les documents:
Poste:
Document mis & la poste ordinaire ou prioritaire. Les documents doivent étre transmis au service de messagerie
Main en main;: .
A rerpettre par I'envoyeur (ou son délégué) directement au destinataire a I'occasion d’'une rencontre, d'une visit ’
réunion de chantier. 8 oudune
Viendra chercher:
Les documents sont déposés a la réception de la filiale concernée pour étre cueillis par le destinataire ou son déléqué
Note: Dans les cas de «main-en-main» et «viendra chercher», la copie rose doit étre signée et remis, -
de Tecsult lors de la remise des documents. ® au personnel
Service de messagerie:
A la demande expresse du directeur de projet, les documents sont transmis au service de messagerie qui demandera :
transporteur de venir cueillir les documents. Le formulaire intitulé «Demande de services de messageriein o 00,

166 02-89) doit &tre rempli et transmis avec les documents, Le numéro de ce formulaire doit étre insgrit & (no. 000-
cet item. e doit &tre inscrit & la suite de
Section remarques

La section remarques est prévue pour clarifier ou ajouter des instructions complémentaires a 'émission de document
. . . nts.
L’expéditeur doit apposer son nom au bas du formulaire.

3. Diffusion et conservation
L'original et la copie rose doivent accompagner lenvoi. La troisiéme feuille, copie rose, sert de copi L

i i ' ) ie ;
au dossier central du projet. Pi€ provisoire et est déposée

Les feuilles de transmission concernant les dessins d'atelier sont un dossier distinct.

Le systéme prévoit que la copie rose soit signée par le destinataire et retournée (ou remise) immédiatement au
conseils. Lorsque la copie rose signée est recue au bureau, le préposé s'assure que la copie jaune jusqu'alors X texperts-
dossier, soit enlevée et remplacée par la copie rose qui devient la copie du dossier. La copie provisoire’est alors dét:ﬁi:anue &

Le préposé doit classer les feuilles d'émission de documents par ordre chronologique selon le numéro de

doit avoir un dossier identifié «Emission de documents» qui regroupe toutes ces feuilles. prolet. Chaque projet
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DIRECTIVES POUR L'UTILISATION DE LA FORMULE D’EMISSION DE DOCUMENTS |

1. Domaine d’application
La présente procédure se réfere au formulaire no. 000-118. Ce formulaire est disponible en deux (2) formats soit formulaire a
«trois copies de couleur différente», soit fichier électronique «WordPerfect».

Tous les projets de I'entreprise, sauf exception spécifique, doivent utiliser le formulaire d’émission de documents & chaque fois
qu'un document est émis & I'extérieur du bureau. Ce formulaire peut aussi étre utilisé pour la correspondance interne.

2. Description d’utilisation du formulaire 000-118

Le formulaire peut &tre complété a la main en caractéres d'imprimerie, & la dactylo et est aussi disponible sur traitement de
texte. Le formulaire sera rempli automatiquement en trois (3) copies lorsqu'il sera complété a la main ou & la dactylo. Il faut
cependant s’assurer que toutes les copies soient imprimées adéquatement. Le formulaire a trois (3) copies peut étre utilisé
lorsque les informations sont complétées par traitement de texte a l'aide de feuille de couleur a ajouter dans les imprimantes
lors de 'impression.

Section destinataires et références
La section destinataires et références doit contenir les informations suivantes:

le nom du destinataire;

le nom de la compagnie; . &
Fadresse de la compagnie (si requise);

le nom du projet,

le numéro du projet;

la date;

la pagination.

Section code : !

La section code du formulaire contient les informations concemant les documents envoyés. Les cases appropriées doivent
atre pointées & l'aide d'un crochet afin d'identifier la nature du ou des documents et la raison de I'envoi. Certains espaces ont
été prévus pour linscription de notes non incluses au formulaire. Le numéro du document, la révision, le titre et la quantité
doivent étre clairement indiqués.
Section distribution
La section distribution est utilisée lorsque le formulaire sert d'émission a plusieurs destinataires qui sont en rapport avec le
destinataire principal.
Section transmission
La section transmission indique la méthode & utiliser pour transmettre les documents:
Poste:
Document mis & la poste ordinaire ou prioritaire. Les documents doivent étre transmis au service de messageris.
Main en main:
A remettre par 'envoyeur (ou son délégué) directement au destinataire & I'occasion d’une rencontre, d'une visite ou d'une
réunion de chantier.
Viendra chercher: ’
Les documents sont déposés a la réception de la filiale concernée pour étre cueillis par le destinataire ou son délégué.
Note: Dans les cas de «main-en-main» et «viendra chercher», la copie rose doit étre signée et remise au personnel
de Tecsult lors de la remise des documents.
Service de messagerie:
A la demande expresse du directeur de projet, les documents sont transmis au service de messagerie qui demandera & un
transporteur de venir cueillir les documents. Le formulaire intitulé «Demande de services de messagerie» (no. 000-
166 02-89) doit 8tre rempli et transmis avec les documents. Le numéro de ce formulaire doit &tre inscrit 4 la suite de
cet item.
Section remarques
La section remarques est prévue pour clarifier ou ajouter des instructions complémentaires a 'émission de documents.

L'expéditeur doit apposer son nom au bas du formulaire.

3. Diffusion et conservation
L'original et la copie rose doivent accompagner I'envoi. La troisiéme feuille, copie rose, sert de copie provisoire et est déposée
au dossier central du projet.

Les feuilles de transmission concernant les dessins d'atelier sont un dossier distinct.

Le systéme prévoit que la copie rose soit signée par le destinataire et retournée (ou remise) immediatement aux experts-
conseils. Lorsque la copie rose signée est regue au bureau, le préposé s'assure que la copie jaune, jusqu’alors retenue au
dossier, soit enlevée et remplacée par la copie rose qui devient la copie du dossier. La copie provisoire est alors détruite.

Le, préposé doit classer les feui!les d'émission de documents par ordre chronologiqué selen le numéro de projet. Chaque projet
doit avoir un dossier identifié «Emission de documents» qui regroupe toutes ces feuilles.
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DIRECTIVES POUR L’UTILISATION DE LA FORMULE D’EMISSION DE DOCUMENTS

1. Domaine d’application
La présente procédure se référe au formulaire no. 000-118. Ce formulaire est disponible en deux (2) formats soit formulaire a
«trois copies de couleur différente», soit fichier électronique «WordPerfect». ' .

Tous les projets de I'entreprise, sauf exception spécifique, doivent utiliser le formulaire d'émission de documents & chaque fois
qu'un document est émis & I'extérieur du bureau. Ce formulaire peut aussi étre utilisé pour la correspondance interne.

2. Description d'utilisation du formulaire 000-118

Le formulaire peut étre complété & la main en caractéres d'imprimerie, a la dactylo et est aussi disponible sur traitement de
texte. Le formulaire sera rempli automatiquement en trois (3) copies lorsqu'il sera complété & la main ou a la dactylo. Il faut
cependant s'assurer que toutes les copies soient imprimées adéquatement. Le formulaire a trois (3) copies peut étre utilisé
lorsque les informations sont complétées par traitement de texte a l'aide de feuille de couleur & ajouter dans les imprimantes
lors de l'impression.

Section destinataires et références
La section destinataires et références doit contenir les informations suivantes:

\
le nom du de‘stir‘wataire;
le nom de la compagnie; [
l'adresse de la compagnie (si requise);
le nom du projet; ' ‘ : a
le numéro du projet;
la date; ‘
la pagination. ' v

Section code ‘
La section code du formulaire contient les informations concernant les documents envoyés. Les cases appropriées doivent
atre pointées a I'aide d'un crochet afin d'identifier la nature du ou des documents et la raison de I'envoi. Certains espaces ont
été prévus pour llinscription de notes non incluses au formulaire. Le numéro du document, la révision, le titre et Ia quantité
doivent étre clairement indiqués,
Section distribution ,
La section distribution est utilisée lorsque le formulaire sert d'émission a plusieurs destinataires qui sont en rapport avec le
destinataire principal.
Section transmission
La section transmission indique la méthode & utiliser pour transmetire les documents:
Poste:
Document mis a la poste ordinaire ou prioritaire. Les documents doivent étre transmis au service de messagerie,
Main en main:
A remettre par I'envoyeur (ou son délégué) directement au destinataire & I'occasion d’une rencontre, d’'une visite ou d'une
réunion de chantier.
Viendra chercher:
Les documents sont déposés 2 la réception de la filiale concernée pour étre cueillis par le destinataire ou son délégué.
Note: Dans les cas de «main-en-main» et «viendra chercher», la copie rose doit étre signée et remise au personnel
de Tecsult lors de la remise des documents.
Service de messagerie:
A la demande expresse du directeur de projet, les documents sont transmis au service de messagerie qui demandera a un
transporteur de venir cueillir les documents. Le formulaire intitulé «Demande de services de messagerie» (no. 000-
166 02-89) doit étre rempli et transmis avec les documents. Le numéro de ce formulaire doit &tre inscrit & la suite de
cet item.
Section remarques
La section remarques est prévue pour clarifier ou ajouter des instructions complémentaires a 'émission de documents.

L'expéditeur doit apposer son nom au bas du formulaire.

3. Diffusion et conservation
L'original et la copie rose doivent accompagner I'envoi. La troisiéme feuille, copie rose, sert de copie provisoire et est déposée
au dossier central du projet.

Les feuilles de transmission concernant les dessins d’atelier sont un dossier distinct.

Le systéme prévoit que la copie rose soit signée par le destinataire et retournée (ou remise) immédiatement aux experts-
conseils. Lorsque la copie rose signée est regue au bureau, le préposé s’assure que la copie jaune, jusqu'alors retenue au
dossier, soit enlevée et remplacée par la copie rose qui devient la copie du dossier. La copie provisoire est alors détruite.

Le préposé doit classer les feuilles d’émission de documents par ordre chronologique selon le numéro de projet. Chaque projet
doit avoir un dossier identifié «Emission de documents» qui regroupe toutes ces feuilles.
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