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PRESEN- PREPARER ECHEANCE | DESTINA-
TYPE . RAPPORT TATION RAPPORT (OTTAWA) TAIRE REFERENCE NOTES
ENVIRONNEMENT
C | Plan de gestion environnementale de ia mission |Courrier 1 NOV 15 DEC JEN Circ. a pu- Un modele de rapport est joint a ia circulalre.
(PGEM) électronique blier en Les montants liés aux objectifs doivent
. sept 97 &tre précis a +/- 5 %. Les augmentations

ou diminutions exprimées en pourcentages
doivent étre indiquées par rapport 3 lan-
née et au montant de base. On recom-
mande un suivi mensuel ou bi-mensuel.

GESTION DE L'INFORMATION

DOCUMENTAIRE
K A | Dossiers ~ Eiimination des dossiers désuets Lettre 17 AVR 1% MAI SXCi - CC 39.4 Annuel.
Circ. admin.
-GESTION DES BIENS
A | Abonnements A des journaux et périodiques Liste de 21 AOUT 1% SEPT SXCI Annuel.
4 SXC|
Logement
A | a) Baux (Logements du personnel incluant garage SRS Original signé du bail de la chancellerie et
et remisage — résidence officielle, chancellerie) ~.| de la résidence officielle & SRS. Les au-
: ‘| tres baux peuvent étre gardés a ia mis-
sion. On doit fournir une traduction en
frangais ou en anglais si ie bail est ecrit
dans une langue étrangére.
A | b) Contrats d'occupation — Logement du personnei S.0. A larrivée du personnel canadien a la mis-
. sion ou au changement d’occupant.
Conservé & la mission.
A | c) Demandes d'autorisation de projet )
iy Grands projets immobiliers (de plus de Lettre SRSR GB 10 Au besoin.
500 000 $) :
Types de rapports : A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions

C = Rapports dont les petites missions sont dispensées - D = Rapports faits par la mission «mére»



