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INTRODUCTION

Le présent catalogue permettra aux utilisateurs de retrouver le titre et

le numero des formules qu'ils désirent commander,

La premier partie contient 1a liste des formules officielles du ministére
des Affaires extérieures. Ces formu]es; qui portent un numéro préfixé des lettres
"EXT", ont été regroupées par catégories et par ordre alphabétique. Par example,
l;I'In\rf-zntair‘e des effets mobiliers - EXT 378" figures sous 1a catégorie "Voyages ét
déplacements"”. Cette présentation (voif Table des matiéres - Partie 1) permettra
également aux questionnaires de vérifier s'il existe déja des formules qui

ourraient étre utilisées ou qui traitenet d'un sujet connexe avant d'envisager la
P

conception d'une nouvelle formule.

La deuxiéme partie donne 1a liste numérique, particuliérement utile

lorsque 1'on connait seulement le numéro de la formule.

Une colonne intitulée "Lieu de dépot" a été ajoutée @ 1a présente
édition. Dans cette colonne, le chiffre "1" signifie que 1a formule est stockée
par ASC (1e numéro de nomenclature de ASC est indiqué de fagon @ permettre de
passer directement commande); le "2" signifie que 1a formule est stockée par MFM
(1es mission commanderont ces formulaires par 1'entremise de MRM), et le "3", que
la formule est stockée par la Direction responsable. Lorsque vous commandez des

formules au Ministére, veuillez indiquer lequel des chiffres 2 ou 3 s'applique.

Nous informons les utilisateurs qu'ils doivent se conformer & 1a procédure

énoncée au chapitre 2 du Manuel des pratiques administratives lorsqu'ils ont besoin

d'une nouvelle formule.
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LISTE PAR SECTEURS D'ACTIVITES
FUNCTIONAL LISTING/

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked
AFFECTATIONS
Avls de rendez-vous chez le médecin 3
Clause a Insérer dans tous les baux contractés 2
par les membres du personnel permutant
Comparalson salariale entre la mission 2
canadienne et un employeur local
Conflrmation d'affectation 3
Congé de mission avant |'affectation a 2
I*étranger
Demande d'assistance pour habitation 2
Fiche d'envol de matériel pédagogique APF 3
Instructions d'expédition 3
Instructions pour la transmission du 3
courrier
Inventaire des effets mobiliers I
Inventalre des effets mobllilers (Sulte 2
de la commande)
Livre d'indemnités 2
Programme d'affectation 3
ARCHIVES
Acces 3 I'information et protection des 3

renselgnements personnels - recommendations -
examen de documents & des fins de communlcations
Accusé de réception
Chemise ~ sous-ministre du commerce
extérieur
Classement et codlfication des
Inscriptions de renvol
Colls personnels - limlte autorisée
Contrdle et demande
Demande de données
Demande de recherche
Destruction des documents de ['OTAN
Eflqueffe
Etlquette: Diplomatic (bleue, sans
_ 'adresse de I'expediteur)
Etiquette: Diplomatique (blanche, du SEAE)
Eflqueffe: Diplomatique (blanche, sans
1'adresse de |'explacteur)
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450
657

97

503
293

68
1160

260
361

378
378A

928
866

1096

363
1ize

164

549
652
951

184
952
10!

847

844
845

POSTINGS

Medical Appointments

Lease Clause to be Inserted by Rotational
Personnel

Pay Comparison Between Canadlan Mission
and Local Employer

Posting Confirmation

Posting Release Form

Application for Shelter Assistance
Charge Out - Learning Materlal APF
Shipping Instructions

Mail Forwarding Instructions

Inventory of Personal Effects

Inventory of Personal Effects
(Continuation Sheet)

Al lowance Ledger Card

Posting Program

RECORDS MANAGEMENT

Access to Information and Privacy -
Recommendations - Revlew of Documents
for Release

Receipt of Cosmlic Documents

Docket - Deputy Minister for
International Trade

Classification and Coding Cross-Reference
Entries

Personal Parcel Allotment

Control and Request

tnput Request Form

Search Request

Destructlion of NATO Documents

Label

Tag: Diplomatic (No return address)

Tag: Diplomatic (White from SSAE)
Tag: Diplomatic (White no return address)
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Eflqueffe: Diplomatique (bleue, avec
I'adresse de |'expéditeur)

Eflquef?e: Par Porteur - jaune

Examen de dossiers matiere pour fins de
mlcrophotographle

Examen des dosslers courant

Feuille de distribution - coupures de presse

Fiche d'allocations

Filche d'emplol traltement

Fiche d'inscription des changements de
combinations

Fiche de contrdle des admissions et sortie

Fiche de dossiers inactifs

Fiche de recherche de dosslers/de telégrammes

Formulaire de modification du thesaurus

Information personnel

Instructions pour la transmission du courrler

Inventaire de compte de dlstribution -
logement du personnel

Liste des sacs de courrler

Matérfel Inclus dans un sac-avion

Modiflcation - |lste de vedettes

Modiflcation apportée a la liste des
dosslers

Note d'envol et de réception

Priviléges de courrler personnel

Questlonnalre sur le poste sous-groupe
secrétalres
Rapport des voltures offlcielles

Reglstre

Registre de contrdle des documents de 1'OTAN

Registre de contrdle des heures
supp lémentalres

Registre de ia correspondance

Registre de la correspondance numérotée a
expédier

Reglistre des reconnalssances (maitre)

Reglistre des reconnalssances (statut)

Relevé des engagements et des dépenses
cumulatives annuelles

Tralté bllatéral (relevé)

Tralté multllatéral relevé

AVANCES

Demande d'avance comptable

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked
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EXT No.

846

1331
i52

448
936
452
45|
670

54
406
305
169
1109
36l
179

456
1238
193
736

34
637

344

159

810

732
901

006
490

885
886
856

172
170

904

Tag: Diplomatic (Blue with Return Address
SSEA)

Tag: By Hand - Yellow

Preparation of Substantive Files for
Microfliming

Examination of Current Flles

Press Clipping Sheet

Al lowances Record _ ,

Employment Record - Salary and Allowances

Record of Combinatlon Changes

Entry and Exit Control Record

Dormant Record Charge Out Card
F1lle/Telegram Tracer

Thesaurus Amendment Form

Personnel Information

Mal| Forwarding Instructions )
Distributfon Account = Inventory Record

Bag Number Listing

Inclusion of Material in Alrfreight Bag
Amendment for - Authorlty List
Amendment- to the File LIst

Transmittal and Recelpt Note

Transmission of Personal Parcels and
Correspondenace Through Diplomatlc Bag

Position Questionnaire Secretarial
Sub-Group

Motor Vehicle Operating and Malntenance
Record

Reglster.

NATO Documents Control Record

Overtime Commitment Control Record

Correspondence Reglister
Record of Outgolng Numbered Correspondence

Recognition Record (Master)
Recognition Record (Status)
Record of Commitments and Annual
Cumulative Expenditures
Bilateral Treaty Record
Multllateral Treaty Record

ADYANCES

Applicatlion for Accountable Advance

Juin {988
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Accusé de réceptlon du document

Avec les remerclements - bibliothéques
Bibllothéque jurldique

Circulation des journaux

~ Clirculation des journaux - veulllez

metire de cdté

Circuiatlon des péertodiques - retourner a
ACL

Circulation des periodlques - veulllez
mettre de coté

Contrdie budgetaire du mission

Contrdle de livres

Demande d'achat de matériel de
bibllotheque

Demande d'emprunt

Demande de renselgnements

Documents Gouvernementaux carte de kardex

Documents Gouvernementaux carte de kardex
- annuel

Documents Gouvernementaux carte de kardex
- quotidien

Documents Gouvernementaux carte de kardex

L - mensuel

Ettquettes pour les livres de la
bibllothéque:

Feuille de codification

Feuille de distribution - coupures de
presse

Fiche de biiiothéque

Fiche de sélection de livres

Fiche du répertoire d'opinions juridiques

L'Ambassade du Canada

Le consulat general du Canada

Livres en retard

Missions enumérées sur fiche

Prét entre bibliothéques

Renselgnements catalogue

Réservation - Iivre périodique

Veuillez lire ce message d'abord

CHEF DE MISSION

Chefs de Mission-évaluation du rendement

Juin 1988

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked
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363
758
691

966
965

309

310

352
932
74

388
142
317
384

382

383

272
936

213
129
1162
89l
890
617
29
585
1089
75
851

402

EXT CAT

L IBRARY

Document Recelpt

With Thanks - Library

Legal Library

Clrculation of Newspapers

Circulation of Newspapers = Do Not Return
to ML

Circulation of Periodicals - Return to ACL

Circular of Periodicals = Do Not Return
to ACL

Mission Budget Control

Book Controi

Recommendation for Books, Pertodlcals,
Newpapers, Documents Maps, Language
Records

Loan Request

Reference Inquiry

Government Documents Kardex Card

Government Documents Kardex Card = Annual

Government Documents Karkex Card - Dally
Government Documents Karkex Card - Monthly
Library Book Labels:

Coding Form
Press Clipping Sheet

Call Card for Books

Book Selection Card
Lawyer's Opinton Index Card
Embassy

Consulate~General

Book Overdue

Posts Listed on a Card
Interlibrary lcan Card
Cataloguing Information
Reservation for Book or Serial
Read This First

HEAD OF MISSION

Heads of Post-Assessment of Performance
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COMMERCE

Activités de I'agent

Avls aux exportateurs (Anglals seulement)

Avis aux exportateurs (Frangals seulement)

Avis aux Importateurs (Anglals seulement)

Avis aux Importateurs (Frangais seulement)

B.P.D. entrant des données par pays

B.P.D. entrant des donnees par sociéte

B.P.D. entrant des données sur les prodults

Capaclté industrielle/programme des
projets de promotion

Certificat de contribution - sucre

Certificat International d'importation

Certiflcate de verification des livralsons

Compte rendu trimestriel des résultats

Corporation commercial Canadienne,
ébauche procés-verbal

Corporation commercial Canadienne, comite
de la vérification (Frangals seulement)

Corporation commerclal Canadlenne, comite
de la vérlfication (réglé)

Corporation commercial Canadlenne, comite
de la vérification (blanc)

Corporation commercial Canadienne, Proces-
verbal comité du conseil, lieu et date

Corporation commerciale Canadlenne,
réunion du conseil d'administration (blanc)

Corporation commerciale Canadienne,
&bauche Procés-verbal - Consell
d'adminlstration, lieu et date

Corporation commerciale Canadlenne,
comité consultatif industriel

Corporation commerciale Canadienne,
proceés-verbal - comlté du consell

Corporatlion commerclale Canadienne,
proceés-verbal - officiel consell
d'adminlstration, lieu et date

Corporation commerciate Canadienne, comite
consultatif Industriel (Frangais seulement)

Corporation commerciale Canadienne, Consell
d'administration (Frangais seulement)

Corporation commerclale Canadienne, réunion
du consell d'administration (réglé)

D.G.R.C.S. formulaire d'expédition

Demande d'espace et contrat de
participation

Demande de contingent de chaussures
Importées

Demande de devis de prix

4

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked
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1147
1043
1043A
1006
1006A
1169
1168
1165
713
1071
1020
1046
1145
1209
1213
1215
1214
1206
1217

1208

1211
1207

1218

1210
1212
1216

i3
1040

1180

Lel

TRADE

Individual Officer Activity Form

Notlce to Exporters (English Only)

Notice to Exporters (French Only)

Notice to Importers (English Only)

Notice to Importers (French Only)

D.P.B. Country Data Input

D.P.B. Commodity Data Input

D.P.B, Commodity Data Input

Industry Capabi!ity - Promotional
Projects Program

Certiflcate of Contribution - Sugar

International Import Certificate

Dellvery Verlfication Certificate

Quarterly Results Report

Canadlan Commerclal Corporation: Board
of Directors, Draft Minutes

Canadlan Commerclal Corporation: Audit
Committee (French Only)

Canadian Commerclal Corporation: Audit
Commlttee (Lined)

Canadlan Commerclal Corporation: Audlit
Commlttee (Unllned)

Canadian Commercial Corporation:
Commlttee of the Board Date and Place

Canadian Commercial Corporation: Board
of Director Meeting (Unlined)

Canadian Commerclal Corporation: Draft
Minutes - Board of Directors, Date
and Place

Canadian Commercial Corporation: Industry
Advisory Committee

Canadian Commercial Corporation: Minutes,
Committee of the Board

Canadian Commerclial Corporation: Minutes,
Board of Directors, Date and Place

Canadien Commercial Corporation: Industry
Advisory Committee (French Only)

Canadlan Commercial Corporatlion: Board
of Directors (French Only)

Canadlan Commercial Corporation: Board
of Director Meeting (Lined)

S.T.R.B. Delivery Form

Application for Space and Participation
Contract

Application for Allocatlion to Import
Footwear

Request for Quotation

Juln 1988
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Demande de |lcence d'Importation
Demande de |lcence d!Importation
dtavolne, d'orge et leur prodults
Demande de licence d'Importation en transit
d'avolne, d'orge et de prodults derlvés

Demande de licence des relations
commercials

Demande de |icence pour exporter des
marchandises

Demande de palement profess!f

Demande de transactlon par |lasse

DGRCP note d'envol

Dossler de la production Canadlenne
(Programme Canada-Américain de partage
de ‘la production de défense

Fiche - céréales -

Fiche de circulation - TFB

Fiche de renselgnements

Fiche de service - Directeur Général
bureau d'agriculture, de pécherles et
produits allmentaires

Formulalre d'Inscription et de demande de
rendez-vous

Formule d'achat a vue

Formule d'entré des contactés B.P.D.

Formule de rendez-vous = bianc

Formule de rendez-vous = jaune

Grlile de cartes paramétres remplles

Information sur {'exportation

Inventalre aliment

Licence d'importation

Liste de contrdle des réponses regues

Liste et origine des produits alimentalre
utillsée

PDME - amendement au contrat

PDME - analyse du temps de vérlficateur

PDME - appendice | au contrat pour une
soumisslon pour un projet

PDME - bordereau de transmission du
dossler de travall

PDME = certlflcat de quallté

PDME - commentaires sur le rapport de
vérificatlion de secteur

PDME - demande

PDME - demande

PDME - demande de palement

PDME - demande de palement

PDME -~ flche de questions
PDME - flche des données de base
Juln 1988
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de DépSt/
Where
Stocked
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1007
1232

1234

876

1042

1099
1007
1025
1037

1058
963
1368
964

1343

1060
1166
1341
1340
1167
1077
1100
1054
1392

978

1014
1347
1310A

1350

1351
1360

1309€
1309F
1312E
131 2F
1352
1349

EXT CAT

Application for Import Permit

Appllcation for Import License, Oats
and/or Barley and thelr Products

Appllcaf!on for In-Translt Llcence for
Qats, and/or Barley and thelr Products
Entering Canada

On-LIne Permlt Transaction Request

Applicatlion for Permit to Export Goods

Clalm for Progress Payment

Batch Transactlion Request

STRO Transmittal Slip

Record of Canada Participation (Canada/
US Defence Production Sharing Program)

Index Card - Grains

Clrculatlion Slip - TFB

inquiry Card

Actlion Request - Director General
Agricultural, Fish and Food Products
Bureaude

Registratlion/Appointment Request Form

Sight Order Form

D.P.B. Contract Input

Appointment Form - White

Appolntment Form - Yel low

Parameter Cards Form

Export Information

Food Inventory

Import+ Permlt

Reply Check List

List and Orlgine of Food Prodocts Used

PEMD - Amendment to Legal Agreement

PEMD = Audit Time Anailysls

PEMD - Schedule | to Legal Agreement
for Project Bldding

PEMD - Worklng Papers Flle = Routline
Sheet

PEMD - Quallty Review Certlificate

PEMD - Desk Audit Report - Comments
PEMD - Appllcation

PEMD - Application

PEMD - Clalm for Payment

PEMD - Clalm for Payment

PEMD ~ Querry Sheet
PEMD Key Data Sheet
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PDME - folres commerciales et visltes

POME - folires commerclales et visites

PDME - Index des documents de travatt

PDME - Index des dossiers de travali

PDME - liste de contrdle du verificateur

POME - procédure de vérification de secteur

FDME - programme de vériflcateur

PDME - programme de vérification de secteur

PDME - projet a &tre vérifié sur place

POME - rapport de renseignements sur les
marchés

POME - rapport de renselgnements sur les
marchés

PDME - rapport de verification de secteur

FOME - rapport de vérification de secteur
- projet relies

FDME - rapport de vérification des ventes

PDME - rapport des ventes/des recettes

PDME - rapport des ventes/des recettes

PDME - recommendation et autorisation de
projet

PDME - soumlssion pour un projet

Programme de rapports agricoles et
alimentalres a |'atranger

Programme des projets de promotion
renselgnements sur le marché

Proposition des projets programme des de
projects promotion

Questionnalre des exposants

Questlonnaire des exposants (culturel)

Questionnaire pre-expositlon-prodults

Rapport d'entrevue

Rapport d'entrevue du délégué commerclal

Rapport de déplacement

Rapport de vérification des ventes -
Projets rellés

Rapport sur la promotlon commerclale et
Industrilel le

Rapport sur le commerce du polisson

Rapport trimestriel d'activité

Rapport trimestriel sur la "Tenure &trangere”
des contrats de défense et des contrats
de sous~traltance pour les statlstiques du
partage de la production

Remboursement a la socléte

Résultat commerciaux obtenus

Résumé de I'emplol du temps des agents du
programme

Résumé de la charge de travall 118e au
Programme

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked
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1308E
1308F
1336
1363
1337
1358
1356
1357
1362
1314E

1314F

1359
1361

1353
1313E
I313F

1317

1310
1104

715
714

1047
117
1041

1222
1229
1239
1355

1034
994

1088
1038

1090
1146
1148

1149

PEMD - Trade Falrs and Visits

PEMD - Trade Falrs and Vislts

PEMD - Working Papers Sub-Index

PEMD =~ Working Papers File index

PEMD - Auditor's Checklist

PEMD - Desk Audit Procedure

PEMD - Audit Program

PEMD - Desk Audlt Program

PEMD - Project Referred for Field Audl+t
PEMD - Market Information Report

PEMD

Market Information Report

PEMD - Desk Audlt Report

PEMD - Desk Audlit Report - Related
Projects Report

PEMD - Sales Verification Audit Report

PEMD - Revenue/Sales Report

PEMD ~ Revenue/Sales Report

PEMD - Project Recommendation and
Authorization

PEMD - Legal Agreement for Project Bidding

Agriculture and Food Abroad Reportling
Program

Promotional Projects Program Market
Information

Project Proposal/Promotional Projects
Program

Exhibitor's Questionnalre

ExhIbitor's Questionnalre (Cultural)

Pre Show Questionnalre

Interview Report

Trade Commissloner Interview Report

Trip Report

PEMD - Sales Ver]flcatlon Audit Report -
Related Projects Report

Report on Trade and Industrial Promotion

Fisheries Trade Reports

Quarterly Actlivity Report

Quarterly Report on "Forelgn Content" and
Defence Contracts and Sub-Contracts for
Production Sharing Statistics

Company Relmbursement

Business Influenced Form

Program Reporting Form:
Summary

Program Reporting Form:

Officer Time

Workload Summary

Juln 1988
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' EXT CAT
Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked EXT No.
Services demandes au centre des 3 1143 Service Required by EA from Canadian
expositions du gouvernement par EA Government Expositlions Centre
Systéme de données sur les projets de 3 84| Promotional Projects Information System
promotion
Systéme de poste interImaire pour 3 1008 Import/Export Permlt Interim Malling
licences d'lImportation/d'exportation System
i Yentes Canadlennes de matériel de defense aux 3 1036 Canadian Defence Sales to Overseas
pays d'outre-mer (Etats-Unis non compris) Countries (Excluding the United States)
+ Visites de gens d'affaires Canadiens a 3 1150 Canadian Business Visitors In Contact
la Mission With Mission
© COMMUNICATIONS COMMUN I CAT IONS
Accusé de réception des documents cosmic 3 363  Recelpt of Cosmic Documents
. Agencement du systéme SPC 3 1224  EEWD System Layout
g Appels code pour le réseau Interurbain de 3 1394 Call Code for Inter—City Network
I'état
- Appels falts par le reseau Interurbaln de 3 1293 Calls Placed on the Inter-City Government
- 1'état Network
. Bordereau de contrdle quotidien des 3 1389 C.D.C.S. Daily Comsec Publlcation
dding ~  publications SECOM Verification List
. Bordereau de transfert et accuse de 3 606 Transfer and Receipt Youcher
réception
Bordereau du service canadlen du courrier 3 149 Canadian Diplomatic Courler Service
diplomatique Waybl!
Carte de colls 3 549 Parcel Card
Centre des opérations - Journal de la 3 624 Operations Centre - Logsheet
permanence
Certificat de destruction du materlel 3 608 Certiflcate of Destruction for Classified
classlfie Material
Certificat de garde 3 300 Certiflicate of Custody
Certlficat de nomination des gardiens du 3 688 Appointment Certificate for COMSEC
matériel de sécurite des communications Custodians
+ - Chemise pour documents du cabinet, secret 3 1230 Secret File Folder Cablnet Documents
Commande d'achat 3 1072 Purchase Order
1on Compte d'appeis interurbains 3 869 Long Distance Telephone Account
Compte d'appeis teiephoniques Interurbains 3 869 Telephone Long Distance Account - Form
Letter
Coupure de presse 2 936 Press Clipping
' and Demande de pieces 3 942  Requisition for Parts
, for Demande de projet et formulaire 3 1286 Project Request and Approval Form
d'approbation
Dépenses au titre des services de 2 474 Communicatlons Services Expendltures
communication
Enveloppes Envelopes
5 - Par avion (Gardien du chiffre enveloppe 3 285 = 4"%x9" Airmall (Pre-Addressed
préadresse) 4"x9" Crypto-Custodian)
nmary
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EXT CAT
Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked EXT No.
= Par avion (pour la transmission 2 2 = 4"x9" Alrmall (for Classifled Material imN
réglementalre des messages a cote Only)de {
securite) 4"x9" , ' Dem
- Pour la transmission réglementaire des 2 3 = 9 1/2"x15" (for Classified Material ?Efa
messages a cote de securité 9 1/2"x15 Only) e
Enveloppe a fenétre (brunkraft) 9"x4" 2 898 = 9"x4" Window (Brown Kraft) Flc
Eﬂqueﬁes - service du matériel 3 554 -~  Equlpment Service Tag | Rap
Eflqueﬁes - systéme de communicatlons 2 4 Label - Canadlan Diplomatic System h
diplomatiques du Canada ! Reg
Et lquettes 4"x7" (préadressd) ‘ 3 284  Labe! 4"x7" - Pre-Addressed b
Feullle de minutes 2 497  Minute Sheet ! Reg
Fiche de données sur les 3 1304 Mission Communications Information Sheet j Rel
+618communications a la missfon : Cc
Fiche de stock 3 413  Stock Record Card " Tre
Formule de message 3 i8 Message Form C
Formule de message - (page 1) I 518-i Message Form (Page 1) 7530-2)1-036-8253
7530-21-036-8253 ’
Formule de message - (page 2) | 518-2 Message Form (Page 2) 7530-21-036-8143 - CON
7530-21-036-8143 :
Horalre de fermeture des vallses des 3 600 Diplomatic Bag Closing Schedule - Den
courriers diplomatiques . Den
Inscription dans le repertolre 3 418 Directory Listing : " Dre
Inscription de matérlels de cryptographle ° 3 51 Registration of Cryptomateriali : [
Instructions pour la transmisslon du 3 361 Mall Forwarding Instructions © Eng
courrler : C
Liste de courrier diplomatique 2 235 Diplomatic Mall Schedule Et.
Liste numérotée de réception 3 672  "Recelve" Number Sheet r
Note d'envol et de réception 2 34 Transmittal and Recelpt Note Eve
Privilége de courrier personnel 637 Personal Malling Privlleges Flc
Publications et matéral depromotion 3 1235 Publications and Promotional Material C
commande annuelle = publlications Annual Requlsition-Promotional Jot
Publications et matériel de promotion 3 1236 Publicatlions and Promotional Material Le-
commande annuelle - publications Annual Requisition = Publications T
Registre 3 456 Bag No. Register No-
Reglstre des codes et du matériel de 3 594 Reglster of Code and Cypher Material Pre
chiffrement de la mission - Rey
Reglistre des document regus 3 220 Document Recelpt Book Ray
Reglistre des modiflcations 3 593 Record of Amendments
Registre des préts 3 1121 Record of Loans
Reglstre du matériel de chiffrement 3 422A,8,C0 Reglister of Crypto Keying Materla!
Reglstre quotidien des arrivees 2 30 Datly Reglster ™IN" Cor
Reglistre quotidien des sortles 2 9l Daily Register "OUT"
Relevé mensuel 3 592  Monthly Traffic Report - Av
Relevé mensuel 3 595 Monthly Traffic Report - : :
Suivl teléphonique ‘ 3 175 Telephone Follow Up Ca
Synopsis des communications - Anglals 3 1086 Communlcations Synopsis = English: Col
Synopsis des communicatlions - Frangals 3 1086A Communicatlons Synopsis - French Def
De
I
8 Juin 1988
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EXT CAT
Lieu
de Depdt/
Where
Stocked EXT No.
tal ;consé ET PRESENCES - LEAVE AND ATTENDANCE
' Demande de cong® 2 989  Application for Leave
| Etat de présences, des congés, du sirtemps *  Attendance, Leave, Overtime and Shiftwork
et du travall par équipe *CGSB176 Record *CGSBI76
Fiche d'inscription des congés 2 990 Leave Record Card
! Rapport d'autorisation et de palement des 2 995 Overtime Authorization and Payment
heures supp lémentaires Report
?Reglsfre de contrdle des heures 2 901 Overtime Commltment Control Record
" supplémentaires
! Reglstre des presences (Ottawa seulement) 2 468 Attendance Reglster (Ottawa Only)
eet ' Relevé des congés pris et autres gains 2 443  Record of Leave Taken and Time Earning
* ouvrant droit a des congés (Ottawa) Additional Entitlements (Cttawa)
" Travall supp lémentalre en disponibili+é 2 902  Order for Overtime, Standby or Travel
ou en voyage
3 ?
i
3 - CONSULAIRE CONSULAR
- Demande d'aide flnancliere 2 35 Financlal Assistance Application
: Demande de documents personnels 3 19 Application for Personal Documents
" Drolt regu - service consulaire en 2 19 Fee Recelved ~ Consular Service
suspens Held in Abeyance
 Enquéte au sujet des personnes 3 3 MIssing Person Enquiry Form
disparues
Etat mensuel des services de 2 765 Monthly Reglster of Passport Services
passeports
Evaluation des magnétoscopes 3 1231 Video Cassette Recorder - Rating
Fiche d'Inscription des cltoyens 2 217 Registration Card for Canadian Citlzens
| canadiens a |'&tranger Abroad
Journal de bord consulalre 2 1065 Datly Log Sheet
| Lettre de renvoi - demande de 3 360 Inquiry Referral Letter
renseignements
Note d'envole des documents du Cabinet 3 1123 Cabinet Document Transmitted Slip
Promesse de remboursement 2 454 Undertaking to Repay
- Rapport consulaire mensuel 2 1064 Monthly Consular Report
: Rapport mensuel du consul honoraire 3 1327 Monthly Reporting Form for Honorary
Consuls
CORRE SPONDANCE CORRE SPONDENCE
. Avls: utllisation des photocopleurs de 3 348 Notlce: Photocopying to be Done on
© service Convenlence Coplers
Calendrier mensuel 3 803 Monthly Schedule
Correspondance 3 801 Correspondence Record
Demande de modlfler une publication 2 807 Request to Amend an Adminlstrative
administrative Publication
Demande de publlication d'un avis a titre 2 104 Request for Publication of Personal Notlce
personnel
1988
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EXT CAT

Dossler - Ministre d'Etat commerce
extérieur

Dossier de service du Cabinet du Ministre

Enveloppe a fendtre

éflque*fe d'adresse:

- ABI

- ABU

- BAG

- BEL

- BUC

- BUD

- DAK

Etlquette - magnétoscope

Feullle de minutes

Feulllet 2 en—-té&te de bureau MRD

Feuillet a en-téte: Cablnet du
sous-secrétalre

Feulllet a en-téte: entrafnement 2
picots, 3 parties NCR

Feulllet 2 en-téte: La Comm!ssion du
Canada

Flche d'achemlnement - Cablnet du Ministre

Fiche de sélection

Formulaire Incomplet

Horaire hebdomadaire

Livre de la Chambre des communes - notes
d* Information

Memo - les cablinets des sous-ministres

Memo = SEAE

Memo - transmis par le cabinet du
ministre du commerce exteérieur

MINA - fiche

Mise 3 jour des llstes de distribution

NomInation au MInistére

Note d'envol - sulte a donner

Note d'information - comités du Cabinet

Note de service 7530-21-029-533|

Notes d'entrevue ou de conversation
46 1éphonique

Notes de service au Ministre

Papillon 4"x7" (document a coté de
securlté)

Papl!ion auto-collant secret

Papillon d'envol = direction de
|"acquisition des blens et de
I'* aménagement

Papillon du Haut-commissariat du Canada

Papillon: de |'Ambassade du Canada

Principaux Indicateurs du rendement

Registre de la correspondance

10

Lieu
de Dapdt/
Where
Stocked
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. EXT No,

957

1048
898
1226A
1226A
12268
1226C
12260
1226E
1226F
12266
854/855
497
1346
28

1224

496

251
210
707
802
838

1323
914
1291

1083
400
1151
401
836
407
1152

1049

106
1328

931!
924
188

File Folder - Minister of State
Internationa! Trade

Minister's Office Action Flle

Window Envelope

Mallling Label:

- ABI

- ABU

- BAG

- BEL

- BUC

- BUD

- DAK

Stickers = VCR (Video Cassette Recording)

Minute Sheet

0fflce Note Pads MRD

Letterhead: (Scratch Pad): Office of
the Under-Secretary

Letterhead: Tractor Feed 3 Parts NCR

Letterhead: Commisslon for Canada

Routing Slip = MInlster's Office
Screener Card

Requlisition Completion

Weekly Schedule :

House of Commons Book = Briefing Notes

Memo - The Offlces of the Deputy Minister

Memo - SSEA

Memo Referred by the Office of the
Mintster for International Trade

MINA - Ledger Card

Mailing List Update

Departmental appolntment

Transmittal Slip - Actlon

Brlefing Note - Cablnet Commlttees

Memorandum 7530-21-029-5331

Telephone or Interview Record

Memoranda to the Minister
Label 4"x7" (Classiflied Material Only)

Secret Sticker
Comp!iment S!ip = Property Acquisition
and Development Divislon

Label: From the Canadian High Commlsslion
Label!s: Canadlan Embassy

Key Performance Indlcators
Correspondence Reglster

Juin 1988

R R ————
!

Regls
Réper
Tradu
Trali

Papll

Const
Dé lé
Haut
L * Amt
L'Amt
La D
. pel
La M
MinT:
SEAE
SSEAI

Autor
.o df
Enve
bl
Enve
ro

DEMA
jCarf
i va
Drai
‘Dtas
D'en

de
: Pale
. Pern

'Rajt

: Remg

fJuIn

3

3

1

i
D



'ng)

ster

fon

988

Reglistre des pannes

Répertoire des autorisations

Traduction

Traltement des mots bordereaux de commande

Paplllon d'envoli:

Consulat générale du Canada

pélégation du Canada

Haut Commissarfat du Canada

L'Ambassade du Canada

L'Ambassade du Canada prés le Saint=Siege

La Direction de la formation et du
perfectionnement

La Mission Permanente du Canada

Minlstere des Affalres exterieures

SEAE

'SSEAE

‘COURRIERS

‘Autorisation de recourlr aux services

d'une entreprise de courrier prive
Enveloppe 17"x13", avec feullle d'érable
bleue au centre
Enveloppe |17"x13X, avec feuille d'érable
rouge au centre

'DEMANDE DE

‘Carte d'indemnité et dtacceptation

valable pour entrées multiples
D'aide financliére

:D'assistance pour habitation
‘D'emploi-employés engages sur place
:Demande d'annulation, de |iquidation et

de mise 2 jour des comptes de
distribution

;Palement d'une pension
jPermls de stationnement
Rajustement compensatoire en matlére de

logement

Remplacement d'une carte d'ldentite

" Juin 1988
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EXT No.

326
223

93
187

920
917
918
92i
926
1122

9l
216
914
915

1223

1205

1204

231

35
68
121
369

394
1338
328

EXT CAT

Machine Breakdown Report
Authoritlies Index
Translatlon

Word Processing Work Order

Compliment Slips:

Canadian Consulate~General
Canadlan Delegation

Canadian High Commlisslon

Canadian Embassy

Canadlan Embassy to the Holy See
Tralning and Development Divislon

Permanent Mission of Canada
Department of External Affairs
SSEA

USSEA

COURIERS

Authorization for Use of Private Courier
Services

Envelope 17"x[3", Blue Maple Leaf In
Centre

Envelope 17" 13", Red Maple Leaf in Centre

APPLICATIONS
Identity Card and Multi-Entry Visa

Financial Assistance

Shelter Assistance

Employment - Locally-Engaged Employees

write-0ff or Disposal and Distributlion
Account Adjustment

Pension Plan
Parking Permit
Accommodation Deficiency Adjustment

Rep lacement of Identity Card




EXT CAT
Lleu
de Dépdt/
¥Where o
Stocked EXT No.
EMPLOYES RECRUTES SUR PLACE LOCALLY-ENGAGED STAFF  Comp
Ic
Certificat d'emplol et de traltement 2 208 Employment and Pay Certificate Comg
Comparalson des avantages soclaux 2 98 Benef Its Comparlson e
Comparalson salarlale entre la mlssion 2 97 . Pay Comparlison Between Canadlan Post . Cons
canadlenne et un employeur local and Local Employer .' Dem:
Curriculum vitae 2 375 Personal History Form : Dem:
Demande d'emplol 3 121 Appllication for Employment Dem:
Demande de palement d'une penslon 3 394 Application for Pension Payment " Dem:
Employés recrutés sur place/Casslfication 3 1237 Local | y-Engaged Staff/Classiflcation Dem
de poste(s) of Positlon(s) Ct
Feullle de paye 2 201 Payl st Dem
Feullle de retenues - Canadiens récrutés 3 633 Deductlon Sheet for Locally-Engaged Dem:
sur place Canadlans . a
Formule de mesure de classificatlon 3 145 Classification Actlon Dem,
Personnel de soutlen engagé sur place - 2 123 Local l y-Engaged Support Staff Appralsal a
rapport d'apprécliation Report Dem
Personnel recruté sur place - avance pour 2 603 Locally-Engaged Staff Medical Expense Dem
frals medicaux Advance a
Personnel recruté sur place demandé de 3 604  Local ly-Engaged Staff Medical Expense Dem
prolongation du delal de remboursement Advance: Request for Extesnlon Dem
pour une avance pour frals medicaux Den
Prévislons Contributlons sécurite soclale 3 250 Contributions to Soclal Securlty Dem
Rapport dtappréclation des agents engagés - 2 122 Locall y-Engaged Officer Appralsal Report M
sur place : : DIr
Régime de penslon contributlf des 3 200 Local ly-Engaged Contributory Penslon Plan Dol
employés locaux
Eng
En{
FILMES FILMS Ete
Ete
Registre des flims 2 286  Flim Reglster Card Eta
C
Fac
F INANCES FINANCIAL fFer
Feu
Accusé de réception des chéques 3 330  Recelpt for Chegues T
Avance comptable administration centrale 3 1381 Headquarters Accountable Advance Fle
Avance comptable mission 3 1382 Misslon Accountable Advance Fle¢
Avance comptable non reglee 3 1221 Outstanding Accountable Advance Fl
Avances et Remboursements 3 1182 Advances and Refunds Fli
Bllan hebdomadaire des comptes 3 424 Week ly lnventory of Accounts Fol
Bordereau = traduction 2 93 Voucher Transiatlon Form Fr
Bordereau de deboursement de la misslon 3 289  Misslon Payment Voucher It
Bordereau du remboursement de la petite 2 290 Petty Cash Relmbursement Youcher Le
calsse |
Bordereau provisolre 3 528 Interlm VYoucher Lt
Change flnanclére 3 883  Flnanclal Encumbrance ob
Compte d'appels Interurbalns 3 869 Telephone Account - Long Distance Ob:
Compte de taxl 3 960 Tax| Accounts Pl
12 Juln (988 Ju



Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked EXT No.
- Comptes a3 payer - commandes d'achats, 3 953
. locatlons (MAS) et autres
_ Comptes, voyages et rélnstallatlons - 3 842
1 rapport hebdomadalre
‘ Conslignation de fonds 3 1364
: Demande d'Indemnlté de dép|acement 2 160-A
: Demande d'Indemnite de déplacement 2 160
. Demande de palement 3 973
Demande de palement - entrée des donndes 3 974
Demande de paiement administratlion 3 1369
centrale
Demande de paiement d'une penslon (LES) 3 394
Demande de palement en devlse étrangere 3 1373
administration centrale
Demande de paiement fournlsseurs multiples 3 1375
) administration centrale
. Demande de palement mission, type MJ 3 1370
Demande de paiement recouvrable 3 1377
adminlistration centrale
Demande de palement recouvrable misslion 3 1378
Demande de palements préts 3 1374
Demande de virement de fonds 2 125
. Demandes nécessltant I'autorisation du 2 44
-t . MinIstére
- Direction de la vérification 3 1095
| an Dolt regu = service consulalre en suspens 2 19
Engagement, Type CO, CB 3 1366
Entéte du lot salsie des données 3 996
Etat de compte 3 573
Etat des remises de Fonds 2 20
Etat financler de la misslon feullle de 3 769
contrdle
Facture au compte de 2 939
Feullle d'indemnltés 3 929
Feuille de contrdle des articles de 2 168
rapport ou d'éxécutlon
Flche d'emplol - traltement 3 451
Flche de contrdle des appels Interurbalns 3 1144
Fiche de registre - MFFC 3 773
Financement des misslons 3 411
Formule de prévislon budgetalre 2 862
Frals réclamés 3 1078
Itinéraire » 2 478
Lettre type: Demande de palement de 3 1157
facture
Livre d'Indemnité 2 928
Observations du vér!flcateur 2 631
Observations du vériflcateur (broulllon) 3 631A
Plan opérationnel 3 857

88 Juln 1988

EXT CAT

Accounts Payable - Purchase Orders, DSS
Rentals, Others

Travel and Removal Accounts - Weekly
Report

Encumbrance

Trave| Expense Clalm (Page 2)

Travel Expense Clalm

Requisition for Payment

Requlsltlon for Payment - Input

Headquarters Payment Voucher

Penslon Payment Appllcation (LES)

Headquarters Foreign Currency Payment
Voucher

Headquarters Multiple Vendor Payment
Voucher

Mission Payment Voucher, Type MV

Headquarters Recoverable Payment Voucher

Misslon Recoverable Payment Voucher

Loans Payment Voucher

Request for Telegraphlc Transfer of Funds

Submlssfons Requiring Departmental
Approval

Observatlon .

Fee Recelved - Consular Service Held In
Abeyance

Commitment, Types CO, CB

Batch Header Data Capture

Statement of Account

Remittance Statement

Post Financlal Return Control Sheet

Involce In Account With
Al lowances Pay List
Reporting or Line Object Control Sheet

Emp loyment Record - Salary and Al lowances

Long Distance Audit Silp

Ledger Sheet - MFFC

Post Flnancling

Reporting Object Worksheet

Expendltures Clalmed

It Inerary

Form Letter Re: Request for Payment of
Involce

Allowance Ledger Card

Audlitor's Observations

Audltor's Observations (Draft)

Operational Plan




EXT CAT

Pouvoir de signature pour letire de credit
et compte(s) bancaire(s)

Préposé a la distribution des cheques -
formulaire de notification :

Présentation au Consell du trésor

Prix d'ur repas courant

Rajustements

Rapport de Itautorisation du projet et
des dépenses de la mission

Regu officlel

Regu officlel = BGF

Reglstre - taxi

Reglstre de lots

Reglstre des recettes de calsse

Registre quotidien des regus de calsse

Reglement d'avance administration centrale

Réglement d*avance mission

Regularisation de dépense administration
centrale

Renseignements de fa comptabllite

Rentrée de fonds administration centrale

Rentree de fonds mission

SGFM - avance comptables - entrée des
donnees

SGFM - budget et autorisations - entree
des données

SGFM - entrée des données - engagement

SGFM - entrée des données - usage
multiples

SGFM - Information de base - employe

SGFM - reglstre d'achats de devlses
étrangeres

SGFM - registre des changements au taux
de change trans code 60|

SGFM - registre des genres d'avances
comptable

SGFM = regularisation - entrée des donnees

SGFM registre des flichlers de contrdle

SGFM registre divislionnaire pour misslion

SGFM registre 1D pour mission

Somme 3 recevolr

Sous-conslignation de fonds

Transaction type de lot

Usage multiple - entrée des donndes

Verification de la caisse de la mission

Achats - FINANCE

Facture a trols coples
Facture a deux coples
14

Lleu
de Dépdt/
Where
Stocked
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1324

983

1303
63
327
181

976
646
1125
196
195
1383
1384
1379

1385
1386
1132

1133

1134
1130

1136
1137

1138

1135

1131
1139
1141
1140
1380
1365
1372

975

699

1248A
12488

Signing Authority for Letter on Credit
and Bank Account(s)
Cheque Distribution Notification

- Submisslon to Treasury Board

Typical Meal Costs

Adjustments

Project Authorization and Post
Expenditure Report

Officlal Recelpt

Officlal Receipt - FMO

Taxl Log Sheet

Batch Reglster

Cash Recelpt Register

Dally Cash Recelpts Register

Headquarters Advance Settlement

Mission Advance Settlement

Headquarters Expenditure Adjustment

Accounting Information

Headquarters Cash Receipt

Misston Cash Recelpt -
PFMS Accountable Advance Input Form

PFMS - Budget and Authorities Input Form

PFMS Commitment Input Form
PFMS Multi-Purpose Voucher Input Form

PFMS - Employee History Form
PFMS - Purchase of Funds Log

PFMS - Exchange Rate Adjustment Log -
Trans Code 601
PFMS Advance Type Log

PFMS Journal Voucher Input Form
PFMS Control Flle Log

PFMS Post Divisional Log

PFMS Post ID Table Log

Accounts Recelvable
Sub-Encumbrance

Batch Ticket

Multl Purpose Input

Verification of Petty Cash Account

FINANCIAL - Purchasing

Involce - Three Coples
Involce - Two Coples

Juln 1988
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Commande d'achat local
Demande de mateériel

Asslistance = FINANCE

Alde financier

Demande d*aide financiere

Budget = FINANCE

Contrdle budgétalre de la misslion

Dépenses au titre des services de
communication

Etat Financler de la Misslon (10)
7530-21-036-5685

Feuille de travall - budget des mlssions

Fiche du grand livre - contrdle des
dépenses relatives aux déplacements et 3
la réinstallation

Fiche rectlflcative - états de compte des
missions

Prévisions concernant les dépenses de
fonctionnement d'adminlstration centrale
pour le mois de

Prévisions concernant les dépenses en
capital de misslon pour les mois de =

Prévisions concernant les dépenses en
capital d'administration centrale pour
le mols de

Rapport du budget d'équipement a
I*administration centrale

Rapport du budget d'&qulpement de la
mission

Rapport du budget d'exploitation a
I*adminlstration centrale

Rapport du budget d'exploitation des
mission

Plece de crédit ou de détit

Prévisions concernant les dépenses de
IS fonctionnement de mission pour le
mois de

Rectification des charges financléres

Relevé des engagements et des dépenses
cumulatlves annuelles (Bureau du
renseignement économique)

Tranfert de budget des dépenses

Juin 1988

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked

N

" EXT No.

109
107

280

35

352
474

412-1

862

94

559

347A

348

348A

256

240

255

24)

791

347

39
856

1371

EXT CAT

Local Purchase Order
Requlsitlion for Materiel

FINANCIAL - Asslstance

Asslstance to Canadlan Armed Forces
Personnal by Heads of Post
Appllication for Flnancial Asslstance

FINANCIAL - Budget

Post Budget Control
Communlcatlons Services Expenditures

Post Flnanclal Return (10)

7530-21-036-5685

Post Budget Worksheet

Ledger Card Travel and Removal
Expenditure Control

Correction Sheet for Report of Post
Accounts '

Headquarters Operating Financlal Forecast

for Month of

Post Capltal Flnancial Forecast for Month

of -
Headquarters Capltal Financlal Forecast
for Month of

Headquarters Capital Budget Report
Post Capital Budget Report
Headquarters Operating Budget Report
Post Operating Budget Report

Requlisition for Inssuance of Credlt or
Debit Voucher

Post Operating Flnanciai Forecast For
Month of

AdJustment to Flnancial Encumbrances

Records of Commitments and Annual
Cumulative Expenditures (Bureau of
Economic Intelllgence)

Expense Budget Transfer

————————————f::j----IIIlIllllllllllllllllllllIlIllllllllllIllllllIllllllIlllllllllllllllllll-l-..
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EXT CAT

Cours = FINANCE

Cours de langues = regu

Demande = FINANCE

Remboursement

Letire formule

Alde flnanciére aux Canadlans Infortunes a
{'&tranger

Avance(s) a Justifier en souffrance -
réglement de demande de remboursement

Fiche de contrdle concernant les emprunts

Prét a I'affectatlion

Promesse de remboursement

Vérification des comptes — observation no.

Opérations Bancalres = FINANCE

Bordereau de dépSt bancalre

Carte de speciment de signature

Etat financier de la mission - &état de
calsse de concilllation bancalre

Etat récapitulatif de contrdle des lots

Financement d'urgence

Formule visant les dépenses pour
réception

Lettre de credit

Petite Caisse Commande d'achat

Paye = FINANCE

Cortlflcat spécial de pale du personnel

Fiche d'emplol - traltement

Libre d'indemnités

Préposé 3 la distribution des cheques -
notification

Prévision des salalres

Reglstre de contrdle des heures
supp lementalres

Releve de palement en trop

Travall supp lémentaire en disponliblilté ou
en voyage

16

Lieu

de Dépdt/

wWhere

Stocked " EXT No.
2 726
3 1278
3 784
3 835
3 33
2 536
2 454
3 956
2 577
2 53
2 412-3
3 892
3 40
3 38
3 58
2 108
3 30
3 45|
2 928
3 983
2 864
3 901
3 ©128
2 902

FINANCIAL - Courses

Language Lessons Payment Recelpt

FINANCIAL - Clalm

Relmbursement

Form Letter

Record of Financlal Assistance Granted
to Dlstressed Canadlan

Outstanding Accountable Advance -
Settlement of Expense Clalm

Loan Control Card

Posting Loan

Undertaking to Repay

Audit Accounts Observation

FINANCIAL - Banking

Bank Deposit Slip

Specimen Signature Card

Post Financlal Return - Cash Statement
and Bank Reconcillation

Batch Control Summary

Emergency Financling

Hospitallty Expenses Form

Credit Letter

Petty Cash Purchase Order

FINANCIAL - Pay

Speclal Staff Pay Certificate

Salary and Al lowances, Employment Record
Al lowances Ledger Card

Cheque Distribution Clerk - Notiflcation

Salary Forecast
Overtime Commltment Control Record

Statement of Overpayment
Order for Overtime or Hollday Work

Juin 1988
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' GESTION DES BIENS

Approbation de prise a ball

Certiflicat définitlf d'achénement

Certlflcat provisoire d'achénement

Clause a falre flgurer dans les baux
signées par le personnel permutant

Déciaratlon d'acquisition d'un blen

Déclaration relatlve a un blen - fonds

Demande d'assistance pour habitation

Description d'un batiment

Description de |'emplacement

Description des divers systemes du
batIment

Eflqueffe: Plexlglast = des utlliser de
ruban adhésif

Eflqueffe: Verre~Fraglle

Etude de I'espace utiie 3 la chancellerie

Feullle de commande

Inspection et acceptation

Lettre type objet: Réslllation/
reconduction des baux

Logement loud par |'état

Numéros de code

Programme = project formulaire
d'autorisation

Programme de beaux-arts flche de |'oeuvre
achetée

Programme de production contre |'Incendie

Programme des beaux-arts - arrlvée

Programme des beaux-arts = depart

Programme des beaux-arts - &tlquette

Programme des beaux-arts - |leu

Rapport de blessures ou de déces

Rapport de contract de bail - partle i

Rapport de contract de bail - partie Il

GESTION DU MATERIEL

Autorlsation de dépense

Autorisation de dépense (broulllon)

Avis

Avls de voyage - MRC

Bordereau de llvraison: Ambassade du
Canada/Haute Commission

Bordereau de livralison: destlnation

Bordereau de transfert de matérilel

Bulletin de réceptlion

Carte d'emprunt de matérlei

Juln 1988
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618
611
610
657

1173
1176

68
1175
1174
177

1280

1279
686
239
609
520

409
519
1300

967

8sl
968
969
970
971
959
1178
1179

116
116A
583
103
1277

1395
182
1228

PROPERTY. MANAGEMENT

Approval to Lease

Final Certiflcate of Completion

interim Certificate of Completion

Clause to be Inserted in all Leases
Entered Into by Rotation Personnel

Real Property Acquisitlon Statement

Faclllity Statement PHREDS

Shelter Asslistance Application

Bullding Statement PHREDS

Site Statement - PHREDS

Building Systems Statement

Label: Plexigras - Do Not Tape

Label: Glass - Handle With Care

Chancery Space Study

Order Sheet

Inspectlon and Acceptance

Form Letter: Termination/Renewal of Leases

Rent - Crown Leased Accommodatlion
Code Number Block
Program Project - Authorization Form

Fine Arts Program - Acquisition Sheet

Flre Safety Program

Fine Arts Program - Inward

Flne Arts Program - Outward

Flne Arts Program - Label

Fine Arts Program - Location Card
Casualty Report

Lease Statement - Part |

Lease Statement - Part |i PHREDS

MATERIAL MANAGEMENT

Authority for Expenditure

Authority for Expenditure (Draft)

Notice

Travel Notlice - MRC

Issue Voucher: Canadian Embassy/High
Commisslon

Issue Youcher: Destination

Materiel Transfer Voucher

Recelving Report

Materiel Loan Card




EXT CAT

Certificat definitlf d'achévement

Cholx de meubles

Commande d'achat

Commande d'achat (brouillon)

Commande d'achat local

Connalssement

. Connaissement (broulilon)

Contrdle du matériel

Contrdle du matériel - &quipement de
bureaux et outils

Contrdle du matériel - gros apparelis
ménagers

Contr8le du matérlel - petlits appareils
menagers

Demande d'annulatlon de liquldatlion et de
mlse a jour des comptes de dlstribution

Demande de cartes d'affaires

Demande de cartes de visite pour le
contrdle

Demande de fournitures

Demande de matériel

Demande de rajustment compensatolre en
matlere de logement

Echant1!lonnage, meubles, rembourrds,
tapls, et rldeaux

E#Iqueffe: Inventalre - centre micro

Feulille de travall/demande de mlse en
calsse

Fiche d'inventalre

Fiche de contrdle des stocks

Formule de déclaratlon d'entrée en douane

Formule de ramassage et de llvralson

Instructlons d'expéditlon - |'exportation

Instructions d'expédlitlon - Ottawa

Inventalre de compte de distribution -
chancellerie (A-K)

Inventaire de compte de dlstribution -
chancellerle (sulte de la commande)

Inventaire de compte de distrlbution -
résldence offlclelle

Inventaire de compte de dlstribution -
logement du personnel

Lettre type concernant |'état de la
commande

Liste de mod!lflcatlons

Notes d'etudes

Petlte caisse commande d'achat

Rapport d'accident d'un véhicule 3 moteur

Rapport de blessures ou de déces

18

Lieu
de Depdt/

Where

Stocked
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EXT No.

611
823
1
lija
109
118
118A
64|
640

639
638
369

1127
1391

115
107
328

824

1296
1348

1297
943
416
273
260
117
337

338
343
179
551
1302
644
108

253
959

Final Certificate of Completion

Furnlture Schedule

Purchase Order

Purchase Order (Draft)

Local Purchase Order

Bill of Lading

BIll of Lading (Draft)

Material Control Sheet

Material Control Sheet - Offlce Equipment
and Tools

Material Control Sheet - Floor Plan
Electrical

Materlal Control Sheet - Occupant
Electrical

Appllication For Inventory Write-Off

Request for Buslness Cards
Request for Headquarters' Calllng Cards

Requlsltlon for Supplles

Requisltlon for Materlal

Appllicatlon for Accommodation Deflciency
AdJustment

Furnlture and Fabrlc Schedule

Sticker: Micro Centre - Inventory
Worksheet Cratlng Request Form

Stock Card

Stock Control Card

Customs Entry Form

Pick=up Dellvery Form

Shipplng Instructions - Export

Shipplng Instructions - Ottawa

Dlstribution Account Inventory Record
Chancery (A-K)

Dlstributlon Account Inventory Record -
Chancery (Continuation Sheet)

Dlstribution Account Inventory Record
Offlclal Resldence

Dlstributlon Account Inventory Record -
Staff Accommodatlon

Form Letter re: Status of Order

Amendment List

Deslgn Notes

Petty Cash Pruchase Order
Report of Motor Vehicle Accldent
Casualty Report

Juln 1988
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‘ EXT CAT
l Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked EXT No.
?Rapporf de volture officlelle 3 1299 Headquarters Vehlcule Operating Report
;. adminlstratlon centrale
§Rapporf des voltures officlelles 2 159 Motor Vehicle Operating Record
fRappor+ sur les véhicules de ia misslon 3 545 Report of Vehicles at Post
Reconnalssance de responsabllité 3 1333 Asset Responsibllity Acknowledgement
(personelle) ‘ (Non-Transferable)
Regu Interne, bordereau |lvralson 2 274 Internal Recelpt, Dellvery Issue Voucher
Reglistre des commandes 3 580 Purchase Order Register
snt Sulte de |a Commande 2 254 Contlinuatlion Sheet
i Sulte de la Commande 2 H3 Continuation Sheet
Suivl téléphonique-MRMG 3 175 Telephone Follow-Up-MRMG
Tableau de mesures pour les unlformes de 2 218 Measurement Chart for Servants' and
i domestiques et de chauffeurs Chauffeurs' Clothing
! Té18phone cellulaire - relevd de comptes 3 1292 Cellular Telephone Usage Account
HEURES SUPPLEMENTAIRES OVERT IME
: Reglstre de contrdle des heures 2 90l Overtime Commitment Control Record
supp lementaires
Travall supplémentalres en disponibllité 2 902 Order for Overtime, Standby or Travel
ey ou en voyage
| HOSPITALITE DU COMPTE OFF ICIAL HOSPITALITY
Contrdle de la réserve |'alcool 3 238 Llquor Bin Control
Formule visant les dépenses pour réception 3 38  Hospitallty Expense Form
i Journal d'hospltallté I 52  Hospltallty Dlary
: Magasins de vins et spiritueux 3 237 Spirit+s and Wine Stores
IMMIGRAT ION IMM| GRAT ION
_ Attestation d'approbation relative a 3 83 Camera Operators and Reel Approval
I'opérateur et aux boblnes de pelllcule Certiflcate
_ Carte d'index de counsellng 3 754  Counselling Index Card
Carte de microfiim 3 830 Microfiim Card
_ Chemise (2 replls) ! 843  File Folder (2 folds)
Chemlses 3 899 Dossler Covers
_ Début = certlificat de microflim 3 812 Start Microfilm Certificate
Fin certificat de microfilm 3 814  End MicrofiIm Certlficate
Rapport mensuel sur les operations 2 689 Monthly Operational Report
Rapport sur un Immigrant dfintérét 3 1053 Special Interest Immlgration Report
. particuller
i Reprises - certliflcat de microflim début 3 813 Retakes - Microflim Certificate Start
. Reprises - fin certificat de microfiim 3 815 Retakes = End Microflim Certlflcate
! Juln 1988 19
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EXT CAT

IMPRIMERIE

Demande de modlfler une publlcatlon
adminlstratlve

Demande de publlcatlon d*un avls 2 titre
personnel

Demande de remp!lr un demande de travaux
d'Impression a tlirage rédult

Demande de remplir un demande de travaux
non-comp lexes d'lmpress lons

Demande de travaux non-complexes
d'Impresslons *DSS-MAS 3149-2A

Lettre type object: formulalre
d*obsolescence

Vérification de formules

INDEMNITES

Cheque(s)Demande de dépSt de cheque(s)

Demande d'asslstance pour habitatlon

Etat de la rémunération et des allocatlons

Feullle d!'indemnltés

Fiche d'allocations

Flche d'emploi-traltement

Livre d!indemnltes

Prix d'un repas courant

Requisltion pour palement des allocatlons
- allocations des services extérieures

JURIDIQUES

Reglstre de reconnalssances (statut)

Reglstre des reconnalssances (fiche de
contrdle)

Relatif aux réclamations des cltoyens
canadlens

Tralté bilatéral (feullle de travail)

Tralté bilatéral (relevé)
Traité multilatéral (feullle de travall)

Tralté multilatéral (releve)

LETTRES = FORMULES ET NOTES DE SERVICES

Assurance sante de |'Ontarlo

Autorisation d'assister 2 des conferences
et réunlons

Autorisation de sécurlté

20

Lieu
de Dépdt/
thre
Stocked EXT No.
2 " 807
2 104
3 1275
1276
2 *
3 1390
3 445
2 271
! 68
3 30
3 929
3 452
3 45|
2 928
2 63
3 453
3 886
3 885
3 249
3 173
3 172
3 171
3 170
3 988
3 1056
3 477

PRINTING

Request for Amendment to Admlinlistrative
Publlcatlon
Request for Publicatlion of Personal Notice

Request for completlon of Short Run
Printing Requlsition

Request for completlon of Simplifled
Printing Requlsitlon

Simpllfled Printing Requisitlon *DSS-MAS
3149-2A

Form Letter Re: Obsolescence of a Form

Request for New or Revlsed Form

ALLOWANCES

Disposltion of Pay and Allowance

Appllication for Shelter Asslstance

Statement of Pay and Allowances

Al lowances Pay|lst

Al lowances Records

Emp loyment Record - Salary and-Allowance

Al lowance Ledger Card

Typical Mea!l Costs (Abroad)

Requlsition for Payment of Al lowances
FS Directlves

LEGAL

Recognltion Record (Status)
AReoognlflon Record (Master)

Questlonnalre - Claims of Canadlan
Cltlzens

Blilateral Treaty (Worksheet)

Bllateral Treaty (Record)

Multllateral Treaty (Worksheet)

Multliateral Treaty (Record)

FORM LETTERS AND MEMORANDA

OHIP Coverage
Authority to Attend Conferences

Character Clearance

Juin 1988
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Canadian dans le besoln
Certificat d'lidentité

Cession et/ou acquisition d'un logement

; Compte d'appels Interurbalns
Cople de la verslion revisée d'un article

le comité consulatitif des
renselgnements a approuve la publication

Correction de releve bancaire

Défaut de remboursement d'une alde
financiére

Demande d'enquéte de securite

Demande de documents personnels

Demande de reéglement en cas d'avarie

Demande de remboursement du prét accordé

: Document du cabinet en retard
: Documentatlon relative au re-examen de la

classification des postes

Documentation relative au ré-examen de la
classificatlon de postes et dotation en
personnel

Douanier en chef au point d'entrée

Itinéraire et blllets
Justice: poursulte
L'Etat de la commande

' Prolongement de la période d'occupation

d'un logement temporaire - DSE - I5

- Prolongement de la perlode d'occupation

d'un logement provisoire - chapitre 375

. Recherche d'une personne ayant contacté

une dette envers le ministere

! Recherche d'une personne ayant contractée

une dette envers le ministére

- Récompenses pour long service

" Renouvellement des permls de véhicule
~ Résillation/réconduction des baux

: Retralt des cotisations au régime des

penslons de retralite

" Vérificatlon des comptes

. LOGEMENT

_ Bullding Directlon Générale des blens PHREDS,
. Description des divers systémes du batiment

Approbation de prise a ball

Déclaration de logement

; Demande d'asslstance habitation
. Demande de rajustement compensatoire en

matiére de logement

i Juln 1988
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de Depdt/
Where
Stocked
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EXT No.

1253
706
96!

869
800

977
1250

485
949
399
1249
1326
492

493

252

372
1254
551
1055

1109

1251

1252
839
647
520
476

199

618
177

783
68
328

EXT CAT

Distressed Canadlan

Certificate of ldentity

Disposition and/or Acquisition of
Accommodation

Long Distance Telephone Account

Edited Version of Item As Approved by the
Intelligence Committee

Bank Statement Correction
Fallure to Repay Financlal Assistance

Request for Security Survey

Personal Document Check

Clalm for Damages

Request for Return of Funds Advanced

Overdue Cablinet Document

Documentation Relating to Classification
Review of Position

Documentation Relating to Classiflication
Review of Poslition and Staffing Action

Chlef Customs Offlicer at the Polnt of
Entry

Itinerary and Tickets

Justice: Legal Action

Status of Order

Extension of Temporary Accommodation -
FSD 15

Extension of an Interim Accommodation -
Chapter 375 V

Tracing Person Indebted to Department

Location of Person Indebted to Department

Long Service Award

Motor Vehicle Permit Renewal
Termination/Renewal of Leases
Superannuation Withdrawal

Audit of Accounts

ACCOMMODAT ION

Approval to Lease

Bureau of Physical Resources PHREDS
Systems Statement

Accommodation Statement

Application for Shelter Asslstance

Application for Accommodatlon Deficliency
Ad justment

21
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EXT CAT
Lieu
de Dépdt/
. Where -
Stocked EXT No.
Etude de I'espace utlle a la chancellerle 3 686 - Chancery Space Study PENSI
Logement loué par I'etat 3 409  Rent - Crown Leased Accommodation
Prolongement de la pérlode d'occupation 3 1055  Extenston of Temporary Accommodation - Calcu
d'un logement temporaire — DSE 15 i FSD 15 Deman
Recherche d'un logement 3 132 House~Hunting Questlionnaire (pe
per
. Prévi
ORDINATEURS COMPUTERS Retr:
per
Avls de mutation du personnel 3 504 Notlce of Staff Chance
8icCo 3 951 81CoO
Confirmation d'affectatlion 3 503 . Posting Conflrmation PERS(
Convention de prét de matériel 3 1114 Hardware/Software Recelpt and Loan
Informatique et de logiclel Agreement Abol
Demande d'ordinateur/de machine de 3 1334 Request for Computer/Word Processor Acco
traltement de textes (Matériel/Logiclel) (Hardware/Software) Accu
Entrées des données - balance des clients 3 1114 Customer Balance Data Input Anne
List de distribution des confirmations 3 503A Posting Confirmation Distribution List pe
d'affectation . Appr
Modiflcation = liste de vedettes 3 193 Amendment for - Authority List Appr
Rapport de service du centre de 3 1307  Micro Centre Service Report MiSX Appr
micro-ordinateur MISX Appr
Appr
SC
OTAN NATO ( Appr
~ Appr
Accusé de réceptlion de document COSMIC 3 363  Recelpt of Cosmic Documents Appr
Destruction .des documents de 1'OTAN 3 952 Destruction of NATO Documents i App!
Formule de contrdle cosmic 3 364  Cosmic Control Form i hep
Initiation au régime "Cosmic" 3 71 Cosmic Indoctrination and x App
Re~lIndoctrination T i p
Registre de contrdie des documents 2 732 Document Control Record App
LAl
PAYE PAY ‘ Bor
i Cer
Comparalson des avantages soclaux 2 98 Benefit Comparison : Cer
Relevé des demandes de chéque 3 558 Book Page Cheque Requisition Cer
Flche d'emplol - traltement 3 45) Employment Record-Salary Cer
Feullle de paye - employés engagés sur 2 201 Local l y~Engaged Employees Paylist : (
place Ce
Comparaison salariale entre la mission 2 97 Pay Comparison Between Canadlan Post X Cle
canadienne et un employeur local and Local Empioyer L Cor
Demande de depSt de cheéque(s) 2 271 Request to Deposit Cheque(s) ‘
Certificat Spéclal de pale du personnel 3 31 Speclial Staff Pay Certificate Co
Demande de dotation en personnel - postes 2 7 . Staffing Request - Non—Rotational |
non-permutants Positions Co
Relevé de palement en trop 3 128 Statement of Overpayment |
Etat de la rémundration et des allocations 3 30 Statement of Pay and Allowances Co
? Co
Jt
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PENSIONS DE RETRAITE

Calcul de la penslon

Demande de palement d'une pension
(personnel engagé sur place, régime de
penslon non~contributlf)

Prévisions contributions/securité soclale

Retralt des cotisations au régime des
pensions de retraite

PERSONNEL

Abolition de poste(s)

Accord de détachement

Accusé de réception

Annexe "A" - divulgation des Intéréts
personnels en cas de conflits d'Intéréts

Appréclation = FS

Appréclation d'employé - EL

Appréclation de I'employe - AS

Apprécliation de I'employé - O

Appréciation de I'employé personnel de
soutien (non-permutants)

Appréclation de |'employéte) - PRC

Appréclation de |'employéle) = PRC (abrégd)

Appréciation de 1'employé(e) abrégement - CM

Appréclation de I'employé(e) abrégement - R

Appréciation de |'employé(e) abrégement - SCY

Appréciation de I'employéle) secrétalres
permutantes

Appréclation du rendement

Avis de projet de marlage
Bordereau de dépdt bancaire
Certiflcat AE
Certiflcat de contribution
Certificat de formation
Certificat de rémunération d'employés
(brouilion)
Certlflcat spéclal de pale du personnel
Classlfication de(s) poste(s)
Comité d'examen des appréciation
formulaire d'&valuation des appréciations
Comi+é d'examen des appréciations - formulaire
d'Svaluation des appréciation (non-permutant)
Comité d'examen des appreciations des ASE
- formulalre d'évaluation des appréciation
Commls du service extérieur questionnaire
Confidentlel - adminlstration du Personnel

Juin 1988

Lieu
de Dépdt/
where
Stocked
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EXT No.

222
394

250
476

1171
748
141

586A

806
126
607
147
267

581

s8l.l
147-1
270~
269-1

269

704

332
577
500
1071
500
302

31
494
682
139

229

894
458

EXT CAT

SUPERANNUAT ION

Estimate of Annuity

Application for Pension Payment (Locally-
Engaged, Non-Contributory Pension
Regulations)

Estimates Contribution/Social Security

Superannuation Withdrawals - Form Letter

PERSONNEL

Deletion of Position

Secondment Agreement

Acknowledgement of Competition Application

Annex "A" to: Personal Diclosure In
Relation to Conflict of Interest

Evaluation - FS

Appraisal Report - EL

Appraisal Report - AS

Appralsal Report - CM

Appraisal Report - Support Staff
(Non-Rotational)

Appraisal Report - PRC

Appralsal Report = PRC (Abreviated)

Abbreviated Appralsal Report - CM

Abbreviated Appraisal Report = (R

Abbreviated Appraisal Report - SCY

Appralisal Report - SCY (Rotational)

Performance Review - Administrative
Tralnee Evaluation Program

Notlice of Intent to Marry

Bank Deposit Sllip

EA Certiflcate

Certificate of Contribution

Training Certificate

Staff Pay Certificate (Draft)

Staff Pay Certificate, Specilal

Classiflication of Position

Appralsal Review Commitee Assessment
Form

Appralsal Review Commlttee Assessment
Form (Non-Rotational)

FS Appraisal Review Committee Assessment
Form

Foreign Service Clerk Questionnaire

Confidential - Personel Manager
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EXT CAT
1
Lieu *
de DSpdt/ i
Where
Stocked EXT No.
Confidentiel resneignement personnels ne 2 927 Stickers: Confidentlal-Personnei Feullle
peut &tre ouvert que par Information-To be Opened Only by - areppr
Conflrmation d'affectation a |'étranger ' 3 - 503  Posting Confirmatlon Feullle
Confl:maflon de rendez-vous 3 1063 Confirmation of Appolintment : sur pl
Contrdle de la qualité 2 656  Quallty Control I;eullle
Correspondance du personnel = fiche 3 433  Personnel Correspondence Reglster Card { |tavar
d'enregistrement : » . feuille
Cours de langues - regu 2 726 Language Lessons Payment Recelpt | 1vava
Curriculum Vitae personnei engagé sur 2 375 Personal History Form for Locally-Engaged fiche -
place Staff Flche d
Déclaration personnel relative aux 3 586 Personal Disclosure In Relatlion to E'Che d
conflits d'Intéréts Conflict of Interest Fiche d
Demande d'emploi: employés engagés sur 2 121 Application for Employment - Fiche d
piace Locally-Engaged Employees: ' Fiche d
Demande d'intervention en ressources 3 7 Human Resources Action Request for !’Iche d
humaine non-permutantes Non-Rotationals | dlrec
Demande de congs 2 989  Application for Leave Fiche d
Demande de documents personnels 3 232  Request for Personnel Documents i perso
Demande de nomlnation intérimalre - postes 3 423 Request for Acting Appointment = Non Fiche
non-permutants Rotatlonal Posltion Fin d'e
Demande de publication d'un avis a tltre 2 104 Request for Publicatlon of Personal Notice Format
personnel Formule
Demande de rotation en personnel - poste vacant 3 79 Staffing Request - Vacant Posltion Formuie
Demande de services de travall temporalre 3 99l Request for Temporary Help Services Formuls
Demande de statlonnement 3 1'Edifice L.B. 3 1290  Application for Parking at L.B. Pearson Formule
Pearson Bullding Formule
Demande pour messager 3 962  Request for Messenger Formule
Demandes~néclssi1'anf I'autor|sation du 2 44  Submissions Requlring Departmental Formule
minsitere Approval emp i
Démarches a faire dans le cas d'une 3 291 Schedule of Calls for Personnel Formuls
employé quittant le ministére Separating From Department Formul
Description d&finltions 2 872  Job Description profs
Document de contrdle, demande de consultation 3 1082 Privacy Request Reporting Form (éarder‘
des renselgnments personnels ; arder
Documents relatifs a la pension de retraite 3 751 Documents for Superannuation ilndemn
Dossier d'affectation 3 1294  Record of Assignment ilnfsm‘
Employés occasionnels - 92 Etage 3 387  Casual Help - 9th Floor : medi
Employeur probable 3 1075  Potential Employer Instru
Enonce de qualitds 3 986  Statement of Qualifications j e
§n+en1‘e dtaffectatlon simple 3 747 Single Assignment Agreement f:,|n+erv
Etat de la rémuneratlion et des allocations 3 30  Statement of Pay and Al lowances §|nven+
Evaluation d'école 3 1092 School Appralsal éLangue
Evaluaﬂon de formation 3 698 Training Evaluation iush
Evaluaﬂon de formation-sulvis 3 1084 . Tralnlng Evaluation Follow-Up ; du'g
Evaluaﬂon du programme de langues &trangere 3 1247F Forelgn Language Program Evaluation ;iLe'H'er
Evaluation du programme de langues étrangere 3 1247E Forelgn Language Program Evaluation | Gt
Examen de documents 3 fin de communication 3 1096  Review of Documents for Release ;:'Le.HT.E
Examen du Eendemem' et &valuation de 3 1097. Peformance Review and Employee Appralsal éLeﬂrE
I'employa(e) poaur
Facture - APF 3 1069 Involce - APF posi
24 juin1sss M
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geuille de contrdle pour rapport

gd'appréclaflon

Feullle de retenues - Canadlens recrultés

i sur place

Feuille de travall du Jury pour

3 I'avancement de FS-l a FS-2

feuille de travall du jury pour

| {*avancement de FS-2 3 EX(FS)=I

fFiche - colls

Fiche d*allocatlion

fiche d'archive~DSE 34

flche d'emplol - traltement

Fiche d*Information - emplol

Fiche d'Inscriptlion des congés

Fiche d'Inscriptlion des congés pour |a

| dlrection

flche de contrdle - marchés de services

{ personnels

Fiche de données personel les

Fin d'emploi

Formation en langues &trangeres

Formulalre d'appréciation

Formulalre d'appréclation - promotlion

Formulalre d*évaluation de la mlsslon

Formule d'évaluation

Formule de cessatlon d'emplol

Formule de contrdle - documents personnels

Formule de mesure et de classlfication -

| employés recrutés sur place

Formule de renselgnements personnels

Formule de renselgnements personnels
professeur de langue &trangere

Garderles = Anglaise

;Garderles - Frangalse

.Indemnltés scolaires

;Informaflon sur |'assurance chlrurgical-
médicale

‘Instructions régissant |'&tablissement des

. rapports d'appréclation

iIntervention de paye-assurance médical

i Inventalre de blens

;Languageskbfficlelles

‘Liste de contréle pour I'Installation

i du personnel

;Letter type: Annexes a la demande de

. dotatlon

:Lettre type: Documentation additlonnelle

Lettre type objet: documentatlon relatlve

| au ré~examen de la classification des

. Postes

i Juin 1988

%
N

Lieu
de Depdt/
Where
Stocked

[ S RV RV R VIRV R V]

N

vl VRV RNV | w N (C RV R R v YV I L B IV |

L R VIRV R V]

EXT No.

294

633

1288

549
452
708
45|
1051
990
1094

1129

578
1397
955
1227
1287
675
268
314
949
145

437
1052

1093

1093A
417
651

265-1
1068
1073
1087
897
1172

1170
492

Control Sheet for Appralsal Reports

Deductlon Sheet for Locally-Engaged
Canadlans
Promotion Board Worksheet FS=1 +o FS=2

Promotion Board Workshseet FS=2 to EX(FS)-!

Parcel Card

Al lowance Record

Record Card-FSD 34

Emp loyee Record = Salary and Al lowance
Informatlon Form - Employment

Leave Record Card

Divlsional Leave Record

Managerial Checkllist - Personal Services
Contracts

Personal Data Card

Struck Off Strength

Foreign Language Tralning

Evaluatlion Form

Evaluation Form - Promotions

Post Ratling Form

Rating Report Evaluation Worksheet

Separation Form

Personal Document Check Form

Classiflcation Actlon For - LES

Personal Hlstory Form

Personal History Form Forelgn Language
Teacher

Day Care Centres - Engllsh

Day Care Centres - French

Education Al lowance

Hospital - Medical Insurance Coverage
Information

Instructions for Preparing PE Appralsal

Medical Induction Form
Estate Inventory

Officlal Languages

Personnel Induction Checkllst

Form Letter Re: Attachments for staffing
actlion

Form Letter Re: Addlitional documentatlon

Form Letter: Documentation Relating to
Classiflcation Review of Position and
Staffing Actlon

25




EXT CAT
Lieu
de Dépdt/
Where .
Stocked EXT No.
ﬁapporf
Lettre type obJect: documentation relative 3 493 Form Letter: Documentation Relating to Rapport
au ré-examen de la classlficatlon des Classlflcation Review of Posltion and i heure
postes et dotation en personnel Stafflng Actlon Rapport
Marche a sulvre - tous les employé(e)s 3 1306 Shedule of Calls = All Employees du pe
Marche a sulvre - tous les employee 3 1306 Schedule of Calls All Personnel Rapport
MSdicale 3 774  Medical % suret
Modli flcation de ['accord 3 825 Change to Agreement _J,Rappor‘l'
Nominatlon Interimalire non-permutants 3 423 Non Rotatlonal Acting Appointment | emplo
Notes d'entrevue 3 1298 Intervlew Record Rapport
Object!f du rendement - Programme d'appréciation - 3 703 Performance Objectives - Administrative { bllin
des staglalres en administration Tralinee Evaluation Program Rapport
Opération de dotation - liste de 3 630 Staffing Action Checklist = Annex | fRappori'
contrdle annexe | ;Rapporf
Pensionnat 3 1050E/F BoardlIng School Questlonnalre ~ Rapport
Plan induvidual de formation en langues 3 1305 Student Foreign Language Training Plan ‘Récompe
etrangeres Régistr
PosslIbllités d'affectation 3 1342 Post Openings Reglstr
Possibll1+és d'emplol des conjoints a Ia 3 1076 Spousal Employment Possibllltles at Post ‘ et ré
mission Reglstr
Préferences concernant le programme d'affectation 3 709 Support Group Posting/Assignment Program iReglsfn
pour les groupes de soutien administratif Preferences ‘ chang
Préférences d'affectation 3 1000 Posting Preferences _ ‘Reglstr
Préférences d'affection - agents 3 1344  Assignment Preferences-Rotatlonal Relevée
d'administration permutants Adminlstrative Officers Releve .
Prévision/Rapport formation langue 3 1119 Official Languages Tralnlng ‘Relevée
officieiles Forecast/Report | ouvra
Profil d'emplol des conjoints 3 1051 Spousal Employment Profile Releve .
Programme d'affection 3 866  Postling Program Réquist
Questionnaire de verification 3 1098 Audit Questionnalre Résumd
Questionnaire écoles publiques 3 997E/F Public School Questionnalre . promo
Questionnalre sur le cadre pour la 3 1316 Questionnaire on Framework for -‘Résumé
formation en gestions () Management Tralining (1) i promo
Questionnaire sur le cadre pour la 3 13168 Questionnalre on Framework for ; Serment
formation en gestions (11) Management Training (11) . serme
Questionnalre sur le cadre pour la formation en 3 1316A Questionnaire on Framework for Management Sltuati
gestions - les cadres de direction et de gestion Tralning Executives and Senlor Managers :Solnt m
Questionnaire sur le poste - sous group 3 344 Position Questionnaire - Secretarial ‘Soint m
secrétaire Sub-Group i Travai |
Questionnaire sur les écoles de langues 3 1246E Foreign Language Schooi Questionnaire ; Ouen
etrangeres Tri-Pré
Questlonnaire sur les écoles de |angues 3 1246F Forelgn Language School Questionnaire ;Vérlflc
&trangeres ‘Vue d'e
Questionnalire sur les garderies, jardins 3 1091 Questlonnaire on Nursing Schools, “Vue d'e
d'enfants ou fes materneijles Daycare and Klndergarden )
Rapport d'appreciation de 1'empioyé - agents 3 743 Appraisal Report - Commerce and Foreign :
de commerce et agents de service extérleur Service Offlcers { PROTOCO
Rapport d'appréciation de |'employ&(e) - 3 742 Appraisal Report - Management Category :
catégorie de la gestion _ {Accuet] |
Rapport d'appréciation des agents 3 799 Appralsal Report - Development Offlcer }N‘l‘ange
staglialres [Avls 3
i
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Rapport d'appréciation des (R permutants

Rapport d'autorisation et de paiement des

| heures supplémentaires

Rapport d'évaluation des adminlstrateurs
du personnel

Rapport d'lInspection du comlté de la

§ sureté et sante au travali

Rapport d'opération de dotatlon pour les

| employS(e)s pour une pérlode détermine

Rapport de confirmation prime au

{ bilingulsme

Rapport de congés . annuels

Rapport de dotation

;Rapporf mensuel - activites en dotation

~ Rapport sur la fln de la periode de stage

‘Récompenses pour long service

Régistre d'emplol

;Reglsfre de I'emplol et cotes subséquentes

% et révislons

Reglstre des présences

‘Reglstre &lectoral spécial - addition ou

| changement

Reglstre électoral spécial - radiation

Relevé de données sur ‘le personnel

Relové des certificats de paye

Relevé des congés pris et autres galns

. ouvrant droit 3 des congés

Relevé des demandes de chaque

Réquisition pour palement des allocatlons

Résumd des appréciations et |lste des
promotions 3 ASE par odre de mérlte

‘Résumé des appréclations et Ilste des

. promotions 3 EX(ASE) par ordre de mérite

i Serment d'office et de discrétion -

. serment d'al légeance

‘Situation |inguistique

‘Soint médicaux (hors du Canada) Anglals

‘Soint médlcaux (hors du Canada) Frangals

:Traval |l supplémentalre en disponibilité

. ou en voyage

:Tri-Prél Iiminalre

Vérification observation

:Vue d'ensemble des fonctlons

:Vue d'ensemble des fonctlons

i

| PROTOCOLE

{Accuel | - 7 Rideau Gate/9e &tage
Arrangements d'accuell

VAVIs 3 la Gazette du Canada

Juln 1988

Lieu
de Déepdt/
Where
Stocked

3
2

W W W W W W

W N

N W W W

W W

W W W W N W W W

W

EXT No.

270
995

265

1396

1319

1061

1301
1184
11e
23
839
1295
540

468
65

66
587
560
443

558
453
972
1o
165
1103

110IE
1IOIF

902,

1059
1095
1181

1244

601
1315
248

Appraisal Report - CR - Rotational "
Overtlime Authorizatlon and Payment Report

Appralisal Report - PE

Occupational Safety and Health Committee
Inspectlon Report

Report on Staffing Transaction for Term
Emp loyees

Confirmation Report Bllingual Bonus

Annual Leave Blance Report

Staffing Report

Monthly Report - Staffing Actlivities

Report on Initial Probationary Period

Long Service Awards

Emp loyment History

History of Employment and Subsequent
Clearances and Reviews

Attendance Register

Special Voting Register - Addition or
Change

Speclal Voting Reglster - Deletion

Personnel Data Record

Book Page Staff Pay Certlficate

Record of Leave Taken and Time Earning
AddItlional Entltlements

Book Page Cheque

Requlsltion for Payment of Allowances

Assessment Summary and Order of Merits
Listing for FS Promotions

Assessment Summary and Order of Merits
Listing for Promotions EX(FS)OIl

Oath of Offlce, Secrecy and Al leglance

Lingulstic Status

Medlcal Coverage Outslde Canada English
Medical Coverage Outslide Canada French
Order for Overtime, Standby or Travel

Candidats Screenling

Audlt Observation

Personnel Utlllzation Profile
Personnel Utllizatlon Proflle

PROTOCOL

Hospitallty - 7 Rideau Gate/9th Floor
Hospitallity Arrangements
Notlce to Canada Gazette




EXT CAT
Llieu
de Dépdt/
Where
Stocked EXT No.
Carte d'ldentite 2 1142
Contrdle de la réserve d'alcool 3 238
Demande d'inspectlon de sécurite 3 485
Demande de carte d'identité et d'acceptation 2 23]
valable pour entrées multiples
Demande de nourriture - Se etage 3 498
Demande de remplacement d'une carte 3 12
d'identite
Demande et autorlsation - accuell 3 404
Ministériel ou 118 au programme
Employés occasionnels - 9e étage 3 387
En-téte "7 Rideau Gate" 3 734
Eflqueffe ~ passeports 3 1128
Evaluation de cofits 3 1332
Formulalre de demande de documents 3 949
personnels
Formule visant les dépenses pour réception 3 38
Horalre du centre de conférence 3 1153
Inventaire d'aliments 3 1100
Liste et origine de produits alimentaire 3 978
utllisée
Liste no. | 3 514
Liste no. 2 - type d'emplol 3 515
Liste no. 3 - type d'emplol 3 517
Magasins de vins et spliritueux 3 237
Menu 3 1105
Notification de I'intentlion de voyager 3 366
Notification de voyage 3 365
Personnel non-diplomatique 3 807
Prérogative de courtolsle 3 1220
Programme pour vislteurs étrangers 2 470
Programme pour vislteurs étrangers 2 470A
(page 2)
Rapport sur la représentation 3 904
Sectlon de |'accuell 3 788
Spiriteux 3 933
Yisites et accuell 3 198
RAPPORTS
Appéclation de l'employé - EL 3 126
Appréclation de I'employé - CM 3 147
Appréciation de I'employé personne! de 3 267
soutien (non-permutants)
Appréciation de I'employéle) secértalres 3 269
permutantes
Rapport d'accldent d'un vehicule a moteur 2 253
28

Ident ity Card

Liquor Bln Control

Request for Securlity Survey

Application for ldentity Card and
Multi-Entry Visa

‘Food Requisition 9th Floor

Application for Repiacement of ldentity
Card ]

Request and Authority for Departmental
or Program Related Hospitality

Casual Help - 9th Floor

Letterhead 7 Rideau Gate

Label - Passport

Cost Estimate

Personal Document Check Form

Hospitallity Expense Form

Conference Centre Schedule

Food Inventory

List and Origine of Food Products Used

List No. | :

List No. 2 - Type of Employment

List No. 3 - Type of Employment

Spirits and Wine Stores :

Menu

Notice of Intent to Travel

Noflcation of Travel

Non-Diplomatic Personnel of Foreign
Misslon in Canada

Courtesy Clearance

Program for Foreign Visitors

Program for Forelgn Visltors (page 2)

Officlal Hospitality
Hospitallty Sectlion
Spirits

Visits and Hospltality

REPORTS

Appraisal Report = EL

Appralsal Report - CM

Appralsal Report - Support Staff
(Non-Rotatlonal)

Appraisal Report - SCY (Rotatlonal)

Report of Motor Vehicle Acclident

Juin 1988
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Progr
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Rapport d'appréclation des agents

% staglalres

Rapport d'appréclation des CR permutants
‘Repport d'évaluation des adminlstrateurs
{ du personnel

Rapport de blessures ou de décds

jRappor‘i' de |tautorisation du projet et

! des dépenses de la mlsslon

‘Repport du budget d'Squipment de la

[ mlssion

‘Rapport du Budget d'exploltation des

| misslons

‘Rapport sur la fin de la pérlode de stage
‘Répertolre des dosslers

. RENSE |GNEMENTS

"Autorlsatlon pour les communiqués
Demande de production

.Demande de publication d'un avis a

titre personnel

%Demande de publlcations ~ coupures de

presse

;;lzisfrlbuﬂon Inttiale des publications
‘Equlpes Canadlennes a |'étranger
Feullle de distribution

Fiche - reglstre des flims
Programme d'échanges culturels avec
I'étranger

Programme pour visiteurs &trangers

Programmes d'é&changes Internationaux
Proposition de projet d*information
publ Ique/autorisation
Rapport de |'autorisation du projet et
dépenses de la mission
Registre sur I'inventaire des publlicatlions
Résumé de réunlon de production

Visiteurs

Flche sur les vislteurs étrangers
Programme pour visiteurs &trangers
Programme pour vlsiteurs étrangers

Juin 1988

Lieu
de Dépdt/
Where
Stocked

(V]

W W NN WW

W

(V]

N

EXT No.

799

270
265

959
181

240

24)

23
370

1330
1001
104

822

819
884
936
286
1102

470
1318
1124

181

1004
1003

684
470
470A

EXT CAT

Appralsal Report - Development Offlcer

Appralisal Report - (R - Rotatlonal
Appralsal Report - PE

Casualty Report

Project Authorlzation and Post Expendlture
Report

Post Capital Budget Report

Post Operating Budget Report

Report on Inltial Probationary Perlod
Records Inventory

INFORMATION

Authorizatlion for Communlqués
Production Request
Request for Publicatlon of Personal Notice

Request for Publlicatlions

Initial Distributlon of Publlications
Canadlan Teams Abroad

Press Clipplng Sheet

Fllm Reglstration Card

Forelgn Cultural Exchange Program

Programme for Forelgn Visltors

International Exchange Programs

Public Information Project Proposal/
Approval

Project Authorlzation and Post Expenditure
Report

Publlcations Inventory Register

Creatlive Meeting Summary

Visltors

Foreign Visitors Informatlon Records
Foreign Visitors Programme
Forelgn Visltors Programme (Page 2)



EXT CAT
Lieu
de Dépdt/
Where :
Stocked EXT No.
SANTE
Avls de rendez-vous chez le médecin -3 450
Certiflcat dentalre 3 - 1163
Information sur |'assurance médical- 3 651
hopltallisation
Lettre de I'assurance santé de |'Ontario 3 1074
SECURITE
Accusé de réceptlon des documents COSMIC 3 363
Avls d'Infraction 3 la sécurlté 2 712
Avis de projet de mariage 2 332
Avis de voyage 2 103
Certificat de destruction 2 741
Confidential renselgnements personnels - 2 927
Ne peut &tre ouvert que par
Contrdle des clés 3 785
Cote sécurltalre/séance d'Information 3 829
Currlculum Vltae - personnel engagé sur 2 375
place
Déclaration 3 827
Demande d'autorisation sécuritalre 3 1081
Demande de remplacement d'une carte 3 i2
d'identite
Détalls de |'Infraction 3 1158
Direction générale du renselgnement 3 1240
extérieur
Dossier de la sécurlte sur |'employéle) - 3 612
EDP
Etiquette (pour matérliel classifia) 2 4
Etiquette d'adresse 3 1320
Etlquette: reproduction Interdite 3 1243
Etlquette: usage classif1é Interdit 3 1241
Etiquette: usgae classifie autorisé 3 1242
Exercise 3 999
Fiche d'Inscription des changements de 3 670
combinations
Flche d'inventaire 3 804
Fiche de contrdle des admissions et 3 54
sorties .
Fiche slgnaletique 3 420
Formule de contrdle Cosmlc 3 364
Formule de renseignements personnels 2 437
(Partie 1) frangais
Formule de renselgnements personnels 2 437
(Partie I1) anglals ‘
infraction 3 L1225
Journal de la pernanence 3 624

30

HEALTH

Nofltlcatlon of Medical Appolntment

Dental Certiflcate : :

Hospltal Medical Insurance Coverage
Information

OHIP Memorandum

SECURITY

Recelpt of COSMIC Documents

Securlty Infraction Notice

Notice of Intent to Marry

Travel Notlice

Destruction Certificate

Confidential Personnel Informatlon - To
Be Opened By

Key Control Register

Security Clearance/Briefing Information

Personal History Form for Locally~-Engaged
Staff

Securlty Declaration

Request for Securlty Clearance

Applilcation for Replacement of ldentity
Card

Detalls of Infraction

Foreign Intelllgence Bureau

Employee Security Fille - EDP

Label 4"x7" (for Classl|fied Materlal Only)
Address Label

Sticker: Do Not Copy

Sticker: No Classifled Processing
Sticker: Classified Processing Authorized
Exercise

Record of Combination Changes

Stock Record

. Entry and ExIt Control Record

(for Classified Envelopes 4"x9")
Basic Personal Identification Date
Cosmic Document Control Form
Personei History Form (Part i) French

Personal History Form (Part (1) English

Infraction
Log Sheet

Juin 1988
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| EXT CAT

i Lieu

E de Dépdt/
Where
; Stocked EXT No.
H
Lalssez-passer ’ 3 1345 Pass Card
tiste des préposes 3 la sécurlte - 3 -598 Floor Fire Emergency Officers and Deputles
i incendie et de leurs adjoints » ‘
Maferlel classifié & découvert 3 1159 Unprotected Classified Material
fapl llon:  auto-collant Secret 2 106 Stickers: Secret
ch isire 3 602 Register
Regls*rre de |'emplol et cotes subsdquentes 3 540 History of Employmen+ and Subsequent
| et revisions Clearances and Revlews
ﬁeglsfre du gardien de sacurite - ' 3 234 Security Guard Log - Occurrences and

| activités » Duties

Registre du guardien de sécur e 3 722  Guard Log
Repport d'incendle 3 958 Fire Report
Sécuri+8 du personnel 3 826 Personnel Securlity
Sermont d'office et de discrétion 2 165 Oath of Office, Secrecy and Allegiance
To !
;wnmces ET DEPLACEMENTS TRAVEL AND REMOVAL
on Alde aux deplacemenfs dans le cadre du 3 696 Vacation Travel Assistance
aged | service a |'étranger
tAu‘l'orlsa*l'lon d'assister 3 des conférences 3 1056 Authority to Attend Conferences and
‘ et réunlons - Meetings
Autorisation de voyage et avance 3 1274 Travel Authority and Advance
[ty %Auforlsaﬂon de voyage et demande 2 354 Travel Authority and Advance Requesf
d'avance (MIssions) (Posts)
‘Avis de voyage ' 2 103 Travel Notice
Cholx d'une compangnie de deménagement 3 225 Request for Renmoval Firm
Confirmation d'une réservation 3 1'hdtel 2 562  Confirmation of Hotel Reservation
ContrSie de la qualité 3 656  Quallty Control Report
Déclaration Statutaire 3 44| Statutory Declaration
Only) .Demande d* Indemnité 3 1281 Expense Claim
‘Demande d'Indemnité de déplacement 2 160 Travel Expense Claim
‘Demande d'indemnité de déplecement (page 2) 2 160A Travel Expense Clalm (Page 2)
‘Demande de remboursement 3 1339 Claim for Refund
or 1 zed ;Déménagemenf des effets mobilliers 3 718 Relocatlon of Household Effects
Demenagemem‘ des effets mobillers = les 3 720 Relocation of Household Effects Long-Term
lots ont eté entreposés a long-terme Storage Lots
Description du véhicule particulier 3 650 Description of Personally Owned Vehicle
expedié d'Ottawa Shipped from Ottawa
. Détalls de voyage pour M. 3 ' 479 Detalls of Journey of Mr.
Enlevemenf d'effets entreposés 3 575 Removal of Total Storage Lot
EXpedl‘Hon a la mission d'effets 3 548 Long Term Storage, Shipment to Post,
reposés a long terme et de contréle Record and Controlient
ch . Feullle de contrble des demandes 3 544 Claims Control Sheet
d' Indemnite
 Tsh . Fiche de registre-voyages 3 94 Ledger Card-Travel
i Garantie 3 574 Order of Indemnity
. Inventaire des effets mobllier (page 1) 2 378A Inventory of Persona! Effects Page |1l
; Inventalre des effets moblllers 2 378 Inventory of Personal Effects
¢ Itinéraire 2 478 It+inerary

1988 |
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EXT CAT

Journal des dépenses de voyage

Lettre type-demande de reglement en cas
d'avarle

Lettre type-intinéralre et billets

Normes - hdtels a |'étranger

Notlfication de voyage

Observation du vérificateur

Pertes et avaries

Prix d'un repas courant

Recherche d'un logement

Réclamations contre |'état pour effets
moblllers perdus ou avarlies - DSEIS

Regu de chéques de voyage

Rélnstallation - affectation latérale -
données d'entrée

Réinstallation - retour au Canada -
données d'entrée

Réinstallatlon 3 I'&tranger - donndes
d'entrée

Réinstallation rentrée au pays/affectation
latérale

Relevé des voyages temporaire données
statistiques

Transfert des effets moblllers -
affection laterale

Voyages et réinstallations

Voyages—-devolr temporalre

32

Lieu
de D&pdt/

Where

Stocked

W W N W W wWw W

W

W

EXT No.
979
399

372
613
365
1282
299
63
132
1057

1322
701

702
700
533
174
72]

1284
954

Diary of Travelllng Expenses
Form Letter re Claim for Damages

Form Letter re Itinerary and Tlickets

Hotel Standards Abroad

Notiflcation of Travel

Audltor's observations

Loss or Damages

Typlcal Meal Costs

Househunting Questionnalre

Clalm Against the Crown for Loss and
Damage - FSDIS

Recelpt of Travellers Cheques

Crossposting Relocation Input

Incoming Relocation Input

Outgolng Relocation Input Form

Incoming-Cross Posting Relocatfon Summary

Trﬁvel Arrangements = Statistics

Relocation of Household Effects Cross
Posting

Removal and Relocation
Temporary Duty Travel
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INTRODUCTION

This catalogue has been developed to assist forms users to identify titles
and numbers when ordering forms.

Part 1 of this catalogue lists the official External Affairs forms, each

of which bears a number prefixed by "EXT". These forms have been listed

alphabetically by title in functional categories, e.g. the "Inventory of Personal
Effects - EXT 378" is listed within the functional category "Travel and Removal®.
This functional presentation (see Table of Contents - Part 1) is also intended to

enable managers to ascertain whether a useable or related form exists when creation
of new forms is being considered.

Part 2 of the catalogue is a numerical 1isting, which should prove useful
when a reference aives only the form number,

A "where stocked" column has been included in this edition. In this
column: “1" indicates the forms stocked in SSC (the SSC catalogue number is
included for direct ordering); “2" indicates the form is stocked by MRM (missions
should order these forms through MRM), and "3" indicates the form is stocked in the

originating division. When ordering forms from the Department, please indicate
whether the number 2 or 3 applies.

Users should be aware that when it is determined that a new form is
required, the procedure in Chapter 2 of the Manual of Procedures is to be followed.

HON - CIRCULATRIG )
CONSILTER SHR PLACE

Dapt. of Exdernal Afteirs
Min. des Aftairas extérisures

JUL 6 1992

RETURN TO DEPARTMENTIL LIGRARTY
RETOURNER A LA BIBLISTAEQUE DU MIXPITERS



Tr:

Pai



TABLE OF CONTENTS/TABLES DES MATIERES
Part 1 - Functional Listing/Partie 1 - Liste par secteur d'activite

Accommodation/Logement ..

....................... Ceteeccacscccancsaartscststsesasareronas 1
AdVanCcesS/AVANCEeS ..ceeerececcaccsccsnsesccscssccsssnns tseecsececsessresecscsntstee s 1
AlTowances/INdemnites cuueeeieeeeeeceeceococacesecscascesessassssacanes . 1
Applications/Demande de ......ciceeienenecnecnannanns O tesetstecssncsnane 1
COMMUNTCALIONS veeereeereocecosessoaccscocccsossasssscsscanse ceeeescas teesesesecsesscasans 2
Computers/Ordinateurs .....cceeeeeceercccenccncanes tesesecenssesccncae cesease csesccnases 3
Consular/ConsSuUlaire t.eeeieeeeeeecrocenssvcsssassosscessssscssssosansssnsonces teeeccsscsens 4
Correspondence/Correspondance ....... Gt eetessessesesesescstesesesaescsessoasesosnansrenne 4
COUriers/CoUrrierS tiuieeieeeeonocesscosocsossasaccnsscosscassossssscasassas ceecsseesens 6
FiImS/FiTmesS cuevieeececcronnccccnconnnas Cerecseececcstesctessnessencssoannane Ceesersneas 6
Financial/Finances ...ceieeeececrscecoscscccccsscscssoasnnns tecessesscsrescrcsencsasaans 6
Form Letters and Memoranda/Lettres formules et notes de Services ..c.cveeececcacconcncans 11
Head of Mission/Chef de miSSion teueeieeeeeeeeeeeeeeeecensascssossoacsssoscscncnncsanses 12
HEA Tt/ SNt & iietiiiieiereeeeeeacaeceancssasassonscasesoasosnsnnsosssscassenssnnasanns 12
IMMigration tveeeeeeeieeneneeecnseceocnsccacsasasanssossacososessssenscssossosssssnsnsacss 12
Information/ReNSEIgNEmMENES .. uiuiuinieeeeeeeneececeasocsssccosoansasescacsconesansnscnas 12
Leave and Attendance/Congé et pPréSeNnCeS ...veveeveceeccsssecccscscasassasnans evrerecnaes 13
LegaY /UPrTdiQUES teeeerneeereececeeeseaasacesescasasssssssessasnssssssasasscssaseennssas 13
Library/Bibliothéques ...coveeecereerecenncocancans ceeetscnccnsacans ceecccstesstrsacsnas 14
Locally-Engaged Staff/Employés recrutés sur place .....ceeeee.. teecesessnssasrentenanans 15
Materiel Management/Gestion du matériel ......... ceseas teterececcccctertestetsraoseannes 15
AT O/ OTAN ¢ttt it ietneeeseesaeccanescsacscesoanascnnceassasccsenns ceessen tevececncnann oo 17
Official Hospitality/Hospitalité du compte .....ceceevenn cetesesercssenens teerescanenees 17
Overtime/Heures SUPPTEMENtairesS .v.ueeeeeeeeeesecocsacannassncsconas ceeeeons Ceesectsesans 17
PaY/PaYE teieeereeannccnonnsacscesancnans Cetecscecsestesteccnenee cecsescsane S
P SONNET L iieititnitieoeaancesossacnccacasccccancacsacsasscsssossessesasoscacasnasonnns 18
POStiNgS/AffeCtationS «.iiuuiieuieereeeeesossansaneacossecacsacsoscsasessasscosncansnnssns 23
Printing/ Imprimerie o ..eeiieeeeiesesosssosessoasaosassossssscasessonsesssssssscassoonan 24
Property Management/Gestion des biens ....coveeieeeeecenannn Cesesassesensessescnsassnnas 24
ProtOCOT /P roOt0COTE thitieeeineeeesaeceseeceeoncnacasscocssssnoasanssensasasncssscnsesess 25
Records Management/ArChives ....eeeieeeeeenerrecsacnanceccanssens creecens tececscanans ... 26
Reports/Rapports .....cceeeceeeccnnaes Geessecsccansesssrareresenesrstassscatessrs s errets 27
SECUNr T Y /S B CUrT T it iiiieiterereecaceeneoeessosacanansesseassssssasesasasscssssssensanns 28
Superannuation/Pensions de retraite .....cceeeeiivecececnaanas cecessessesscasresssensaans 29
Trade/ L oMM e (i iiiueeireeeecesssoesoaossosossscsssassasensssassssassssananasssssnocses 29
Travel and Removal/Voyages et deplacements ...ueeeeeeeeeeseroceasceeesannoecscaesasannss 33

Part 2 - Numerical Listing (Yellow Pages)/Partie 2 - Liste par numéros (pages jaunes) .. 1



ACC

Acc
App

App
Apr
Bur

N

Che
Ex-

Ho
Re:

- MV T oD



ACCOMMODAT 10N

Accommodation Statement

Application for Accommodation Deficiency
Adjustment

Appliication for Shelter Assistance

Approval to Lease

Bureau of Physical Resources PHREDS Bullding
Systems Statement

Chancery Space Study
Extension of Temporary Accommodation - FSD |5

House-Hunting Questionnaire
Rent - Crown Leased Accommodation

ADVANCES

Application for Accountable Advance

ALLOWANCES

Al towance Ledger Card
Al lowances Paylist
Al lowances Records
Application for Shelter Assistance
Disposition of Pay and Al lowance Cheque(s)
Employment Record - Salary and Allowance
Reguisition for Payment of Allowances

FS Directives
Statement of Pay and Al lowances
Typical Meal Costs (Abroad)

APPLICATIONS
Accommodation Deficiency Adjustment

Emplaymenf - Locat | y-Engaged Employees
Financial Assistance
ldentity Card and Multi-Entry Visa

Parking Permit

Pension Pian

Rep lacement of ldentity Card

Shelter Assistance

Write-Off or Disposal and Distribution

FUNCTIONAL LISTIN& B
LISTE PAR SECTEURS D'ACTIVITES
Where
Stocked/
Lieu
de Dépot EXT No.
LOGEMENT
2 783 Déctaration de logement
2 328 Demande de rajustement compensatoire en
matiére de logement
2 68 Demande d'asslstance habitation
3 618 Approbation de prise a bail
3 1477 Directlion Généraie des biens PHREDS,
Description des divers
" systémes du batiment
3 686 Etude de Itespace utlile a la chancellerie
3 1055 Prolongement de la periode d'occupation
d'un logement temporalre - DSE 15
3 132 Recherche d'un logement
3 409  Logement loue par |'etat
AVANCES
| 904 Demande d'avance comptable
INDEMNITES
2 928 Livre d'indemnites
3 929  Feuille d'indemnités
3 452 Flche d'allocations
i 68 Demande d'assistance pour habltation
2 271 Demande de dépot de chequels)
3 45| Fiche d'emploi-traitement
3 453 Requisition pour paiement des allocations
- allocatlons des services extérieures
3 30 Etat de la rémunération et des allocations
2 63 Prix d'un repas courant
DEMANDE DE
2 328 Rajustement compensatolre en matiere de
| ogement
2 121 D'emploi-emp loyés engagés sur place
2 35 D'alde financiere
2 231 Carte d'indemnité et d'acceptation
valable pour entrées multiples
3 1338 Permis de stationnement
3 394 Palement d'une pension
3 12 Remplacement d'une carte d'identité
2 68 D'asslistance pour habitation
2 369 Demande d'annulation, de liquidation et

Account Adjustment

June 1988

de mise a jour des comptes de
distribution
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Where
Stocked/
. S et { Lieu .-,
" de Dépot
COMMUNICAT IONS
Appointment Certificate for COMSEC Custodians 3
Bag No. Register 3
Call Code for Inter-City Network 3
Calls Placed on the Inter-City Government 3
Network
Canadian Diplomatic Courier Service Wayblll 3
C€.0.C.S. Daily Comsec Puhlication Yerification 3
List
Certificate of Custody 3
Certificate of Destruction for Classified 3
Material
Communications Services Expenditures 2
Communications Synopsis - English 3
Communications Synopsis - French 3
Daily Register "IN" 2
Daily Register "OUT" 2
Diplomatic Bag Closing Schedule 3
Diplomatic Mail Schedule 2
Directory Listing 3
Document Receipt Book . . s 3
EEWD System Layout 3
Envelopes
- 4"x9" Airmail (for Classified Material 2
Only)
— 4"x9" Airmail (Pre-Addressed Crypto-Custodian) 3
~ 9 1/2"x15" (for Classified Material 2
Only)
- "x4" Window (Brown Kraft) 2
Equipment Service Tag 3
Label - Canadian Diplomatic System 2
Label 4"x7" - Pre~Addressed 3
Long Distance Telephone Account 3
Mail Forwarding Instructions 3
Message Form 3
Message Form (Page 1) 7530-21-036-8253 |
Message Form (Page 2) 7530-21-036-8143 !
Minute Sheet 2

688

456
1394

1293
149
1389

300
608

474

" 1086

1086A
90
‘91
600

235
418

. 220
1224

285

898
554

284
869
36!

18
518=-1

518-2

497

e

COMMUNICAT IONS

Certificat de nomination des gardiens du
matériel de sécurité des communications

Registre

Appels code pour le réseau interurbain de
I'etat

Appels faits par le réseau Interurbain de
I'état

Bordereau du service canadien du courrler
diplomatique

Bordereau de contrdle quotidien des
publlcations SECOM

Certificat de garde

Certificat de destruction du materiel
classiflé

Dépenses au titre des services de
communication ‘

Synopsis des communications = Anglals

Synopsis des communications - Frangais

Registre quotidien des arrivées

Reglistre quotidien des sorties

Horaire de fermeture desvallses des
courriers diplomatiques -
Liste de courrier diplomatique

-Inscription dans le répertoire
: Rég!sfre des document requs

Agencement du systeme SPG

‘Enveloppes

- Par avion (pour la transmission
réglementaire des messages a cote de
securite) 4"x9"

- Par avion (Gardlen du chiffre enveloppe
préadresse) 4"x9" )

- Pour la transmission reglementaire des
messages a cote de sécurite 9 1/2"x15

Enveloppe a fenetre (brunkraft) 9"x4"

Etiquettes - service du matériel

Etiquettes - systéme de communicatlons
diplomatiques du Canada

Etiquettes 4"x7" (préadressé)

Compte d'appels interurbalns

Instructions pour la transmission du
courrier

Formule de message

Formule de message - (page |}
7530-21-036-8253

Formule de message - (page 2}
7530-21-036-8143

Feuille de minutes

June 1988 ,
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Mission Corrunications Information Sheet

Monthly Traffic Report
Monthly Traffic Report
Operations Centre - Logsheet

Parcel Card

Personal Mailing Privileges

Press Clipping

Project Request and Approval Form

Publications and Promotional Material
Annual Reguisition—-Promotional

Publications and Promotional Material
Annual Requisition — Publications

Purchase Order

Receipt of Cosmic Documents

"Recelive" Number Sheet

Record of Amendments

Record of Loans

Register of Code and Cypher Material

Reglster of Crypto Keying Material
Peqgistration of Cryptomaterial
Reguisition for Parts

Secret File Folder Cabinet Documents
Stock Record Card

Telephone Follow Up

Telephone Long Distance Account — Form Letter

Transfer and Receipt Voucher

Transmittal and Receipt Note

COMPUTERS

Amendment for - Authority List
B1CO

Customer Balance Data Input
Hardware/Software Receipt and Loan Agreement

Micro Centre Service Report MISX
Notice of Staff Chance

Posting Confirmation
Pasting Confirmation Distribution List

June 1988

Where

Stocked/

Lieu

de D&pot

W W W W

(V)

EXT No.
1304

592
595
624

549
637
936
1286

1235
1236

1072
363
672
593

112l
594

422A,8,CO
51

942

1230

413

175

869

606

34

193
951
Ii4
14

1307
504
503

503A

EXT CAT

Fiche de données sur les
télécommunications a la mission

Relevé mensuel

Relevé mensuel

Centre des opérations - journal de la
permanence

Carte de colls

Privilége de courrler personnel

Coupure de presse

Demande de projet et formulaire
d'approbation

Publications et matéral depromotion
commande annuelle - publications

Publications et matériel de promotion
commande annuelle - publications

Commande d'achat

Accusé de récepfion des documents cosmic

Liste numérotée de réception

Registre des modiflications

Registre des préts

Registre des codes et du matériel de
chiffrement de la mission

Reglstre du materiel de chiffrement

Inscriptlion de matérlels de cryptographie

Demande de pieces

Chemise pour documents du cabinet, secret

Fiche de stock

Suivi telephonique

Compte d'appels téléphoniques interurbains

Bordereau de transfert et accusé de
réception

Note d'envol et de réception

ORD!NATEURS

Modification - liste de vedettes

BICO

Entrées des données - balance des cllents

Convention de prét de matéeriel
informatique et de logiclel

Rapport de service du centre de
micro-ordinateur M(SX

Avls de mutation du personnel

Confirmation d'affectation

List de distribution des confirmations
d'af fectation




EXT CAT

Request for Computer/Word Processor (Hardware/
Software)

CONSULAR

Application for Personal Documents

Cabinet Document Transmitted Slip

Daily Log Sheet

Fee Recelived - Consular Service
Held in Abeyance

Financial Assistance Application

Inquiry Referral Letter

Missing Person Enquiry Form

Monthly Consular Report
Monthly Register of Passport Services

Monthly Reporting Form for Honorary Consuls

Pegistration Card for Canadian Citizens
Abroad

Undertaking to Repay

Video Cassette Recorder - Rating

CORRESPONDENCE

Authorities Index

Briefing Note - Cabinet Committees

Compliment Slip - Property Acquisition
and Development Division

Correspondence Record

Correspondence Register

Departmental eppointment

File Folder - Minister of State International
Trade

House of Commons Book - Briefing Notes

Key Performance Indicators
Label|l 4"x7" (Classified Material Only)

Label: From the Canadian High Commission
Labels: Canadian Embassy
Letterhead: Commission for Canada

Letterhead: (Scratch Pad): Office of
the Under-Secretary
Letterhead: Tractor Feed 3 Parts NCR

Where
Stocked/
Lieu
de Dépst

NN W W

N

W N

W W N W

EXT No.

1334

i9
1123
1065
19

35
360

371

1064
765

1327
217

454
1231

223
836
1328

80l

1151
957

838

188

93l

924

496

28

1224

Demande d'ordinateur/de machine de

traltement de textes (Materlel/Logiclel)

CONSULA IRE

Demande de documents personnels

Note d'envoie des documents du Cablnet

Journal de bord consulaire

Droit regu - service consulaire en
suspens

Demande d*aide financiere

Lettre de renvol - demande de
renseignements

Enquéte au sujet des personnes
disparues

Rapport consulalre mensuel

Etat mensuel des services de
passeports

Rapport mensuel du consul honoralre

Fiche d'Inscription des cltoyens
canadiens a |'étranger

Promesse de remboursement

Evaluation des magnétoscopes

CORRESPONDANCE

Repertoire des autorisations
Note d'information - comités du Cabinet

Papillon d'envol - direction de
1'acquisltion des biens et de
I 'aménagement

Correspondance

Registre de la correspondance

Nomination au Ministere

Dossier - Ministre d'Etat commerce
extérieur

Livre de la Chambre des communes - notes
d'information

Principaux Indicateurs du rendement

Papillion 4"x7" (document a cotée de
sécurite)

Pap!llon du Haut-comissariat du Canada

Papillon: de |'Ambassade du Canada

Feulllet a en-téte: La Commission du
Canada

Feuillet a en-téte: Cabinet du
sous-secretaire

Feuillet a en-téte: entrafnement 3
picots, 3 parties NCR

June 1988
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hdd

Machine Breakdown Report

Mailing Label:

- ABI

- ABU

- BAG

- BEL

- BUC

- BUD

- DAK

Mailing List Update

Memorandum 7530~21-029-533|

Memo Referred by the Office of the
Minister for International Trade

Memo - SSEA

Memo ~ The Offices of the Deputy Minister

Memoranda to the Minister

MINA - Ledger Card

Minister's Office Action File

Minute Sheet

Monthly Schedule

Notice: Photocopying to be Done on
Convenience Copiers

Office Note Pads MRD

Request for Publication of Personal Notice

Request to Amend an Administrative
Publication

Requisition Completion

Routing Slip - Minister's Office

Screener Card

Secret Sticker

Stickers - VCR (Video Cassette Recording)

Telephone or Interview Record

Translation

Transmittal Slip - Action
Weekly Schedule

Window Envelope

Word Processing Work Order

Comp | iment S!ips:

Canadian Delegation

Canadian High Commission
Canadian Consulate~General
Canadian Embassy

Canadian Embassy to the Holy See
Department of External Affairs

June 1988
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EXT No.

326
1226A
1226A
12268
1226C
1226D
1226E
1226F
12266

400

407

1291

914
1323
1049
1083
1048

497

803

348

1346
104

807

707

251
210
106
854/855
1152

93
401
802
898
i87

9i7
318
920
32|
326
9l6

EXT CAT

Registre des pannes

E?iqueffe d'adresse:

- ABI

- ABU

- BAG

- BEL

- BWC

- BUD

~ DAK

Mise a jour des iistes de distribution

Note de service 7530-2|-029-533|

Memo -~ fransmis par le cabinet du
ministre du commerce exterleur

Memo -~ SEAE

Memo - les cabinets des sous-ministres
Notes de service au Ministre

MINA -~ fiche

Dossler de service du Cabinet du Ministre

Feuille de minutes

Calendrier mensuel

Avis: utitisation des photocoplieurs de
service

Feulllet a en-téte de bureau MRD

Demande de publication d'un avis a titre

personne |

Demande de modifier une publication
administrative

Formuiaire incompliet

Fiche d'acheminement - Cabinet du Ministre

Fiche de sélection

Papition auto-col lant secret

Etiquette - magnétoscope

Notes d'entrevue ou de conversation
+6 1&phonique

Traduction

Note d'envoi - suite a donner

Horaire hebdomadalre

Enveloppe a fenétre

Traltement des mots bordereaux de commande

Papillion d'envol:

Délégation du Canada

Haut Commissariat du Canada

Consulat générale du Canada

L'Ambassade du Canada

L'Ambassade du Canada prés le Salnt-Slége
MInistére des Affalres extérieures




_________________________________1------.--l.-...-ll.....lIIIIIIlIIIIlIIlIIIIlIIIhIlllIllll......-.-...........

EAT CAT
Where .
Stocked/
Lieu
de Depdt EXT No.
Permznent Mission of Canada 3 91l La Mission Permanente du Canada Fins
SSEA 3 914 SEAE Forn
Training and Development Division 3 1122 La Direction de la formatlon et du
perfectionnement Heac
USSEA 3 915 SSEAE Hea:
Heac
He: a¢
COUR IERS : COURR IERS
Hea
Authorization for Use of Private Courler Services 2 1223 Autorisation de recourir aux servlc?s Ve
d'une entreprise de courrier prlze Hea
Envelope 17"xI3", Blue Maple Leaf in Centre 3 1205 Enveloppe 7™ 13", avec feullle d'erable Ve
bleue au centre 3 Hea:
Envelope 17"x13", Red Mapie Leaf in Centre 3 1204 Enveloppe |7"x 13X, avec feullle d'erable
rouge au centre Hea
FILMS FILMES :::'
I+i
Film Register Card 2 286 Registre des flims Leg
Loa
’ Lon
FINANCIAL FINANCES Mis
Mis
Accounting iInformation 3 666 Renseignements de la comptabilite Mis
Accounts Payable - Purchase Orders, DSS Rentals, 3 953 Comptes a payer - commandes d'achats, Mic
Others locations (MAS) et autres Mis
Accounts Receivable 3 1380 Somme a recevoir Mis
Ad justments 3 327 Rajustements Mul
Advances and Refunds 3 1182 Avances et Remboursements ) Obs
Al towance Ledger Card 2 928 Livre d'Indemnite Off
Allowances Pay List 3 929  Feullle d'indemnités off
Auditor's Observations 2 631  Observations du vérificateur Ope
Audltor's Observations (Draft) 3 631A Observatlons du verificateur (broulllon) Ou+t
Batch Header Data Capture 3 996  Entéte du lot salsie des données Pen
Batch Register 3 1125 Registre de lots Pet
Batch Ticket 3 1372 Transaction type de lot
Cash Receipt Register 3 196 Reglstre des recettes de caisse PFN
Cheque Distribution Notification 3 983 Préposé 2 la dlstribution des cheques -
formulalre de notification PEN
Commitment, Types CO, CB 3 1366 Engagement, Type CO, CB PFM
Daily Cash Receipts Register 3 195 Registre quotidien des regus de calsse 1
Emp loyment Record - Salary and Allowances 3 45| Fiche d'emplol - traitement PFt.
Encumbrance 3 1364 Consignation de fonds
Expendltures Claimed 3 1078 Frals réclamés PFY.
Fee Recelved - Consular Service Held in 2 19 Dolt regu - service consulaire en suspens
Abeyance
6 June 1988 ; Jul




EXT CAT

Where
Stocked/
Lieu
de Dé&pdt EXT No.
Financial Encumbrance 3 883 Change financiére
Form Letter Re: Request for Payment of Invoice 3 1157 Lettre type: Demande de paiement de
facture
Headquarters Accountable Advance 3 1381 Avance comptable administration centrale
Headquarters Advance Settlement 3 1383 Réglement d'avance administration centrale
Headquarters Cash Receipt 3 1385 Rentrée de fonds administration centrale
Headquarters Expenditure Adjustment 3 1379 Régularisation de depense administration
centrale
Headquarters Foreign Currency Payment 3 1373 Demande de palement en devise étrangere
Voucher administration centrale
Headquarters Multiple Vendor Payment 3 1375 Demande de paiement fournisseurs multiples
Voucher administration centrale
Headquarters Payment Voucher : 3 1369 Demande de palement administration
centrale
Headquarters Recoverable Payment Voucher 3 1377 Demande de paiement recouvrable
administration centrale
interim Voucher 3 528 Bordereau provisoire
invoice in Account With 2 939 Facture au compte de
itinerary 2 478 Itinéraire
Leagger Sheet - MFFC 3 773 Fiche de registre - MFFC
Loans Payment Voucher 3 1374 Demande de palements préts
Long Distance Audit Slip 3 1144 Fiche de contrdle des appels interurbalns
Mission Accountable Advance 3 1382 Avance comptable mission
Mission Advance Settlement 3 1384 Réglement d'avance mlssion
Mission Cash Receipt 3 1386 Rentrée de fonds mission
Mission Payment Voucher 3 289 Bordereau de déboursement de fa mission
Mission Payment Youcher, Type MV 3 1370 Demande de paiement mission, type MU
Mission Recoverable Payment Voucher 3 1378 Demande de palement recouvrable mission
Multi Purpose Input 3 975 Usage multiple - entrée des données
Observation 3 1095 Direction de la vérification
Official Receipt 3 25 Regu officlel
Official Receipt ~ FMO 3 976 Regu officiel - BGF
Operational Plan 3 857 Plan operationnel
) Outstanding Accountable Advance 3 (221 Avance comptable non réglee
Pension Payment Application (LES) 3 394 Demande de palement d'une pension (LES)
Petty Cash Reimbursement Voucher 2 290 Bordereau du remboursement de l|a petite
calsse
PFMS - Budget and Authorities Input Form 2 1133 SGFM - budget et autorlsations - entrée
: des données
PFMS - Employee History Form 2 1136 SGFM - information de base - employé
PFMS - Exchange Rate Adjustment Log - 2 1138 SGFM - reglistre des changements au taux
Trans Code 60| de change trans code 60l
PFMS - Purchase of Funds Log 2 1137 SGFM - registre d'achats de devises
étrangeres
PFMS Accountable Advance tnput Form 2 1132 SGFM - avance comptables - entree des
ns données
88 ; June 1988




EXT CAT

PEMS Advance Type Log

PFMS Commitment Input Form

PFMS Control File Log

PFMS Journal Voucher Input Form

PFMS Multi-Purpose Voucher Input Form

PFMS Post Divisional Log
PFMS Post ID Table Log
Post Financial Return Control Sheet

Post Financing

Project Authorization and Post Expenditure
Report

Receipt for Cheques

Remittance Statement

Reporting Object Worksheet

Reporting or Line Object Control Sheet

Request for Telegraphic Transfer of Funds
Requisition for Payment
Requisition for Payment - Input
Signing Authority for Letter on Credit
and Bank Account(s)
Stztement of Account
Suc—-Encumbrance
Submission +o Treasury Board
Submissions Requiring Departmental Approval

Taxi Accounts

Taxi Log Sheet

Telephone Account = Long Distance

Trave | and Removal Accounts = Weekly Report

Travel Expense Claim (Page 2)
Travel Expense Claim

Typical Meal Costs

Weekly Inventory of Accounts
Verification of Petty Cash Account
Voucher Translation Form

FINANCIAL - Assistance

Application for Financial Assistance
Assistance to Canadian Armed Forces
Personnal by Heads of Post

where

Stocked/
Lieu

de Dépdt

W W oW W N W WA W W W N N NN W W W NN

N W WNNN

EXT No.
1135

1134
139
i3I0
1130

1141
1140
769

411
18l

330

20
862
168

125
973
974
1321

573
1365
1303

44

960
646
869
842

160-A
160
63
424
699
93

35
280

SGFM - registre des genres d'avances
comptable

SGFM - entrée des données - engagement

SGFM registre des fichiers de contrdle

SGFM - régularisation - entrée des données

SGFM - entree des données - usage
multiples

SGFM registre divisionnaire pour mlssion

SGFM registre 1D pour mission

Etat financler de la mission feullle de
contrdle

Financement des missions

Rapport de {'autorisation du projet et
des dépenses de la mission

Accuse de réceptlion des chéques

Etat des remises de Fonds

Formule de prevision budgetalre

Feuille de contrdle des articles de
rapport ou d'exécution

Demande de virement de fonds

Demande de paiement

Demande de palement - entrée des données

Pouvoir de signature pour lettre de credi+
et compte(s) bancaire(s)

Etat de compte

Sous-consignation de fonds

Présentation au Conseil du trésor

Demandes nécessitant 1'autor!sation du
Ministére

Compte de taxi

Registre - taxi

Compte d'appels interurbains

Comptes, voyages et rélnstaliations -
rapport hebdomadaire

Demande d'indemnité de déplacement

Demande d'indemnite de déplacement

Prix d'un repas courant

Bilan hebdomadalire des comptes

Vérification de la caisse de la mission

Bordereau - traduction

Assistance — FINANCE

Demande d'aide financiére
Aide financier

June 1988
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Form Letter

Audit Accounts Observation

Loan Control Card

Outstanding Accountable Advance - Settiement
of Expense Claim

Posting Loan

Record of Financial Assistance Granted
t+o Distressed Canadian

Undertaking to Repay

F INANCIAL - Banking

Bank Deposit Slip

Batch Control Summary
Credit Letter

Emergency Financing
Hospitality Expenses Form

Petty Cash Purchase Order

Post Financial Return - Cash Statement
and Bank Reconciliation

Specimen Signature Card

FINANCIAL - Budget

Adjustment to Financial Encumbrances
Communications Services Expenditures

Correction Sheet for Report of Post Accounts

Expense Budget Transfer
Headquarters Capital Budget Report

Headquarters Capital Financial Forecast
for Month of

Headquarters Operating Budget Report

Heedquarters Operating Financial Forecast
for Month of

Ledger Card Travel and Removal Expenditure
Control

1 June 1988
i

where

Stocked/
Lieu

de Dépst

W W W wWN

NN

EXT No.

956
33
835

536
784

454

5717
892
58
40
38

108
412-3

53

39
474

559

1371
256

34BA

255

347A

94

EXT CAT

Lettre formule

Vérification des comptes - observation no.

Fiche de contrdle concernant ies emprunts

Avance(s) a justifler en souffrance -
réglement de demande de remboursement

Prét 3 I'affectation

Aide flnanciére aux Canadians infortunés a
1'étranger

Promesse de remboursement

Opérations Bancaires —~ FINANCE

Bordereau de dépdt bancaire

ftat récapitulatif de contrdle des lots

Lettre de credlt

Financement d'urgence

Formule visant les dépenses pour
reception

Petite Caisse Commande d'achat

Etat financier de la mission - &tat de
calsse de concilliation bancalre

Carte de spéciment de signature

Budget — FINANCE

Rectification des charges flnancleéres

Dépenses au titre des services de
communication

Fiche rectificative - états de compte des
missions

Tranfert de budget des dépenses

Rapport du budget d'équipement 3
1'administration centraile

Prévisions concernant les dépenses en
capital d'administration centrale pour
le mois de

Rapport du budget d'exploitation a
I*administration centrale

Prévisions concernant les dépenses de
fonctionnement dtadministration centrale
pour le mols de

Fiche du grand livre - contrdle des
dépenses relatives aux deplacements et a
la réinstallation




EXT CAT

Post Budget Control
Post Budget Worksheet
Post Capital Budget Report
Post Capital Financial Forecast for Month of -
Post flnancial Return (10) 7530-21-036-5685
Post Operating Budget Report
Post Operating Financial Forecast For Month of
Records of Commitments and Annual Cumulative
Expenditures (Bureau of Economic Intelligence)
Requisition for Inssuance of Credit or
Debit Voucher

FINANCIAL - Claim

Peimbursement

FINANCIAL - Courses

Language Lessons Payment Receipt

FINANCIAL - Pay

Al lowances Ledger Card
Cheque Distribution Clerk = Notification

Order for Overtime or Holiday Work
Overtime Commitment Control Record
Satary and Allowances, Employment Record

Salary Forecast

Special Staff Pay Certificate
Statement of Overpayment

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

N

W W N W

EXT 'No.
352

862

240

348
412-1

24}

347

856

791

1278

726

928
983

902
90l
45|
864

31
128

Contrdle budgéetaire de la mission

Feuille de travail - budget des missions

Rapport du budget d'eéquipement de la
mission ’

Prévisions concernant les dépenses en
capltal de mission pour les mois de -

Etat Financler de la Mission (10)

7530-2} -036~5685

Rapport du budget d'exploitation des

mission

Prévisions concernant les depenses de
19 fonctionnement de mission pour le
mois de

Relevé des engagements et des depenses
cumulatives annuel les (Bureau du
renselgnement &conomique)

Pléce de crédit ou de detit

Demande ~ F INANCE

Remboursement

Cours - FINANCE

Cours de langues = regu

Paye = FINANCE

Libre d'indemnites

Préepose a la distribution des chéques -
notification

Travail supp |émentaire en disponibilité ou
en voyage

Registre de contrdie des heures
supp lémentalires

Fiche d'emplol - traitement

Prevision des salalres

Certificat speclal de pale du personnel

Relevé de paiement en trop

June 1988
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FINANCIAL = Purchasing

Invoice - Three Copies
Invoice - Two Coples
Local Purchase Order
Requisition for Materiel

FORM LETTERS AND MEMORANDA
Auttority to Attend Conferences

Bank Statement Correction

Audit of Accounts

Certificate of ldentity

Character Clearance

Chief Customs Officer at the Point of Entry
Claim for Damages

Disposition and/or Acquisition of Accommodation

Uistressed Canadian

Documentation Relating to Classification
Feview of Position

Documentation Relating to Classification
Review of Poslition and Staffing Action

Edited Version of ltem As Approved by the
Intelligence Committee

Extension of Temporary Accommodation = FSD 15

Extension of an Interim Accommodation =~
Chapter 375

Failure to Repay Financial Assistance

Itinerary and Tickets
Justice: Legal Action
Location of Person Indebted to Department

Long Distance Telephone Account

Long Service Award

Motor Vehicle Permit Renewal

OHIP Coverage

Overdue Cabinet Document

Personal Document Check

Request for Return of Funds Advanced
Request for Security Survey

Status of Order

June (988

Where
Stocked/
Lieu
de Depdt

NN W W

W oW W W W W W W W

(7]

W N W W W W W W

EXT No.

1248A
12488
109
107

1056

977
199
706
477
252
399
96!
1253
492

493

800

1055

1109

1250

372
1254
1252

869
839
647
988
1326
949
1249
485
551

EXT CAT

Achats - FINANCE

Facture 2 trois coples
Facture a deux copies

Commande d'achat local
Demande de mateériel

LETTRES - FORMULES ET NOTES DE SERVICES

Autorisation d'asslster a des conférences
et réunions

Correction de relevé bancaire

Verification des comptes

Certificat d'identité

Autorisation de securite

Douanier en chef au point d'entrée

Demande de reglement en cas d'avarie

Cession et/ou acquisition d'un logement

Canadian dans le besoin

Documentation relative au re-examen de la
classification des postes

Documentation relative au re-examen de la
classification de postes et dotation en
personne!

Copie de la version revisée d'un article
le comite consulatitif des
renseignements a approuvé la pubiication

Prolongement de la periode d'occupation
d'un logement temporaire - DSE - 5

Prolongement de la periode d'occupation
d'un logement provisolre - chapitre 375

Défaut de remboursement d'une aide
financiére

Itinéraire et billets

Justice: poursuite

Recherche d'une personne ayant contracte
une dette envers le ministére

Compte d'appels interurbains

Récompenses pour long service

Renouvel lement des permis de véhicule

Assurance santé de ['Ontario

Document du cabinet en retard

Demande de documents personnels

Demande de remboursement du prét accorde

Demande d'enquéte de sécurité

L'Etat de la commande

i




EXT CAT i
Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
Superannuation Withdrawal 3 476 Retrait des cotlsations au régime des Intern
' penslons de retraite Press
Termination/Renewal of Leases 3 520  Résillation/réconduction des baux Produc
Tracing Person indebted to Department 3 1251 Recherche d'une personne ayazf contacte Progra
une dette envers le minlstere Projec
© Repc
Publlc¢
HEAD OF MISSION CHEF DE MISSION Appr
Publlc
Heads of Post-Assessment of Performance 3 402 Chefs de Misslon-évaluation du rendement _Reques
Reques
HEALTH SANTE
Dental Certificate 3 1163 Certlficat dentalre
Hospitai Medical insurance Coverage Informatlon 3 651 Information sur |'assurance médical- ‘v|srh
hopitalisation
Hofitication of Medical Appointment 3 450 Avis de rendez-vous chez le madecin Forelt
OHIP Memorandum 3 1074 Lettre de |'assurance sante de |'Ontarlo ‘Forel
Forei
IMMIGRAT ION IMMIGRATION
- LEAVE
Camera Operators and Reel Approval 3 831 Attestation dtapprobatlion relatlive a :
Certificate I'operateur et aux bobines de pelllicule Appii.
Counselling Index Card 3 754 Carte d'index de counseling Atten
Dossier Covers 3 899 Chemlises Rec
End Microfilm Certificate 3 8l4 Fln certliflcat de microfilm Atten
File Foider (2 folds) | 843 Chemlse (2 replls) Leave
Microfilm Card 3 830 Carte de microfilm Order
Monthly Operational Report 2 689 Rapport mensuel sur les operations
Retakes - End Microfilm Certificate 3 815 Reprises - fin certificat de microflim Overi
Retakes - Microfilm Certificate Start 3 813 Reprises - certificat de microfilm debut . Rep
Special Interest Immigration Report 3 1053 Rapport sur un Immigrant d'intérét - Overt
particulier
Start Microfiim Certificate 3 812  Début - certificat de microfilm Recor
Adc
INFORMAT ION RENSE IGNEMENTS
LEGAL
Authorization for Communiqués 3 1330 Autorisation pour ies communlqués
Canadian Teams Abroad 3 884 Equipes Canadlennes 3 I'&tranger Bila
Creative Meeting Summary 3 1003  Résumé de réunion de production Blia
Film Registration Card 2 286 Fiche - registre des films Mult!
Foreign Cultural Exchange Program 3 1102 Programme d'échanges cuiturels avec ¢ Muiti
M I'étranger QuesH
Initial Distribution of Publications 3 819 Distribution inlitiale des publlications

June 1988 ; June
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international Exchange Programs

Press Clipping Sheet

Production Request

Programme for Foreign Visltors

Project Authorization and Post Expenditure

© Report

Public Information Project Proposal/
Approval

Publications Inventory Reglister

.Request for Publication of Personal Notice

'Requesf for Publications

Visltors

Foreign Visitors Information Records
‘Forelgn Visitors Programme
Foreign Visitors Programme (Page 2)

“LEAVE AND ATTENDANCE

Application for Leave

Attendance, Leave, Overtime and Shiftwork
Record *CGSBI76

Attendance Register (Ottawa Only)

Leave Record Card

Order for Overtime, Standby or Travel

Overtime Authorization and Payment
- Report
- Overtime Commitment Control Record

Record of Leave Taken and Time Earning
Additional Entitlements (Ottawa)

- LEGAL

Bitateral Treaty (Record)

Bilateral Treaty (Worksheet)

Multilateral Treaty (Record)

Multilateral Treaty (Worksheet)
Questionnalre - Ciaims of Canadian Citizens

June 1988

Where

Stocked/

Lieu

de Dépdt

W W wnN W

N

W W W uwWw

EXT No.

1318
936
1001
470
184

1124

1004

822

684
470
470A

989

468
990
902

995

901

443

172
173
170
171
249

EXT CAT

Programmes d'échanges Internationaux

Feullle de distribution

Demande de production

Programme pour vislteurs &trangers

Rapport de |tautorisation du projet et
dépenses de la misslion

Proposition de projet d'information
publique/autorisation

Registre sur |'inventalre des publications

Demande de publlcation d'un avis 3
titre personnel

Demande de publications - coupures de
presse

Visiteurs

Fiche sur les visiteurs étrangers
Programme pour vlsiteurs &trangers
Programme pour visiteurs &trangers

CONGE ET PRESENCES

Demande de congeé

Etat de présences, des congés, du sirtemps
et du travall par équipe *CGSBI76

Registre des présences (Ottawa seulement)

Fiche d'Inscription des congées

Travail supplémentaire en disponibiiite
ou en voyage

Rapport d'autorisation et de palement des
heures supplementaires

Reglistre de contrdle des heures
suppliémentaires

Relevé des conges pris et autres galns
ouvrant droit a des congés (Ottawa)

JURIDIQUES

Tralté bllatéral (releve)

Tral+é bllatéral (feuille de travall)

Tral+é multiiatéral (releve)

Traité multiiatéral (feullle de travail)

Relatif aux réclamations des clitoyens
canadlens




1
EXT CAT §
Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
Recognition record (Master) 3 885 Registre des reconnaissances (fiche de LOX
contrdle)
Recognition Record (Status) 3 886 Registre de reconnalssances (statut) Apy
Ap|
<~ Be
L IBRARY BIBL IOTHEQUE Cl
R Col
Book Control 2 932 Controle de livres De
Book Overdue 3 617 Livres en retard .
Book Selection Gard 3 129 Fiche de sélectlon de llvres Em
Call Card for Books 3 213 Fiche de billothéque Lo
Cataloguing Information 3 1089 Renseignements catalogue
Circular of Periodicais - Do Not Return to ACL 3 310 Circuiation des périodlques - veulllez Lo
mettre de cote
Circulation cf Newspapers 3 966 Circulation des Journaux Lo
Circulation of Newspapers - Do Not Return 3 965 Circulation des journaux = veulliez
tn MGL mettre de coté Lo
Circulation of Periodicals - Return to ACL 3 309 Circulation des périodiques - retourner a
ACL .
Coding Form 3 272 Feuille de codification Lc
Document Receipt 3 363 Accuse de reception du document
Government Documents Kardex Card 3 377 Documents Gouvernementaux carte de kardex Lc
Government Documents Kardex Card - Annual 3 384 Documents Gouvernementaux carte de kardex
- annuel CP:
Government Documents Karkex Card - Daily 3 382 Documents Gouvernementaux carte de kardex .
- quotldien Pe
Government Documents Karkex Card - Monthly 3 383 Documents Gouvernementaux carte de kardex Pe
- mensuel
Interlibrary lcan Card 3 585 Prét entre bibliothéques
Lawyer's Opinion Index Card 3 1162 Fiche du répertoire d'opinions juridiques MA
Lega! Library 3 691 Bibliothéque Juridique
Mission Budget Control 3 352  Contrdle budgetaire du mission An
Posts Listed on a Card 3 29 Misslons énumérées sur fiche Ap
Library Book Labels: Eflquef*es pour les livres de ia
bibllotheque: Ar
Consulate-General 3 890 Le consulat général du Canada
Embassy 2 891 L'Ambassade du Canada Ac
Loan Request 3 388 Demande d'emprunt
Press C!lipping Sheet 2 936 Feuille de distribution - coupures de A
presse Al
Read This First 3 851 Veulllez lire ce message d'abord B
Recommendation for Books, Periodicals, Newpapers, 3 74 Demande d'achat de materiel de B
Documents Maps, Language Records bibliothéque C:
Reference Inquiry 3 142 Demande de renseignements T
Reservation for Book or Serial 3 75 Réservation - |ivre periodique Ce
With Thanks - Library 3 758 Avec les remerciements - bibliothéques C
Ci
14 June 1988 | U
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LOCALLY-ENGAGED STAFF

Application for Employment
Application for Pension Payment
Benefits Comparison
Classification Action
Contributions to Soclal Security

Deduction Sheet for Locally-Engaged Canadlans

Employment and Pay Certificate
Local ly-Engaged Contributory Pension Plan

Locally-Engaged Officer Appraisal Report

Locall y=Engaged Staff Medical Expense Advance

Locall y=Engaged Staff Medical Expense
Advance: Request for Extesnion

Locally-Engaged Staff/Classification
of Position(s)

Local | y-Engaged Support Staff Appralsal
Report

Pay Comparison Between Canadian Post
and Local Employer

Paylist

Personal History Form

MATER |AL MANAGEMENT

Amendment List

Application for Accommodation Deficiency
Adjustment

Application For Inventory Write-Off

Asset Responsibility Acknowledgement
(Non-Transferabie)

Authority for Expenditure

Authority for Expenditure (Draft)

Bill of Lading

Bill of Lading (Draft)

Casualty Report

Cellular Telephone Usage Account

Continuation Sheet

Continuation Sheet

Customs Entry Form

June 1988

B

Where
Stocked/
Lieu

de Dépdt

W W WN W W
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EXT

No.

121
394

98
145
250
633

208
200

122
603

604

1237
123
97

201
375

1302
328

369
1333

16
I16A
18
118A
959
1292
254
I3
416

EXT CAT

EMPLOYES RECRUTES SUR PLACE

Demande d'emploi

Demande de palement d'une pension

Comparaison des avantages soclaux

Formule de mesure de classification

Prévisions Contributions securité soclale

Feullle de retenuss - Canadiens racrutés
sur place

Certificat d'emplol et de traitement

Régime de pension contributif des
employes locaux

Rapport d'appréciation des agents engagés
sur place

Personnel recruté sur place - avance pour
frals medicaux

Personnel recruté sur place demandé de
prolongation du delal de remboursement
pour une avance pour frals médicaux

Employés recrutés sur place/Casslfication
de poste(s)

Personnel de soutien engagé sur place -
rapport d'appréciation

Comparaison salariale entre la misslon
canadienne et un employeur local

Feullle de paye

Curriculum vitae

GESTION DU MATERIEL

Liste de modificatlons

Demande de rajustment compensatoire en
matiere de logement

Demande d'annulatlion de |lqulidation et de
mise 3 jour des comptes de distribution

Reconnalssance de responsablilte
(personel le)

Autorisation de depense

Autorisation de dépense (broulllon)

Connalssement

Connalssement (brouillon)

Rapport de blessures ou de déces

Téléphone cellulaire - relevé de comptes

Suite de la Commande

Suite de la Commande

Formule de déclaration d'entrée en douane




EXT CAT

Design Notes

Distribution Account Inventory Record -
Chancery (A-K)

Distribution Account Inventory Record -
Chancery (Continuation Sheet)

Distribution Account Inventory Record
Official Residence

Distribution Account Inventory Record -
Staff Accommodation

Final Certificate of Completion

Form Letter re: Status of Order

Furniture and Fabric Schedule

Furniture Schedule
Headquarters Vehicule Operating Report

Internal Receipt, Delivery lssue Voucher

Issue Voucher: Canadian Embassy/High
Commission

Local Purchase Order

Issue Youcher: Destination

Material Control Sheet

Material Control Sheet - Floor Plan Electrical

Material Control Sheet - Occupant Electrical

Material Control Sheet - Office Equipment
and Tools

Materiel Loan Card

Materie! Transfer Voucher

Measurement Chart for Servants' and
Chauffeurs' Clothing

Motor Vehicle Operating Record

Hotice

Petty Cash Pruchase Order

Pick=-up Delivery Form

Purchase Order

Purchase Order (Draft)

Purchase Order Register

Receiving Report

Report of Motor Vehicle Accident

Report of Vehicles at Post

Request for Business Cards

Request for Headquarters' Calling Cards

Requisition for Material

Where

Stocked/

Lieu
de Dépdt

3
2

NN

W W W NN WA WNNWWN

EXT No.

644
337

338

343

179

611
551

824

823
1299

274
1277

109
1395
641
639

638

640

385
182
218

159
583
108
273
1
Itla
580
1228
253
545
1127
1391

107

Notes d'études
Inventalre de compte de distribution -
chancel lerie (AK)
Inventalre de compte de distribution -
chancel lerie {(suite de la commande)
Inventaire de compte de distribution -
résidence officlelle

Inventaire de compte de distribution -
logement du personnel

Certificat definitif d'achévement

Lettre type concernant |'état de la
commande

Echanf!l|onnage, meubles, rembourrés,
tapis, et rideaux

Choix de meubles

Rapport de voiture officlielle
administration centrale

Regu interne, bordereau livraison

Bordereau de |ivralson: Ambassade du
Canada/Haute Commission

Commande d'achat local

Bordereau de llvralson: destination

Contrdle du materiel

Contréle du matériel - gros apparells
menagers ,

Contrdie du matériel - petits apparelis
ménagers

Contréle du matériel - équipement de
bureaux et outils

Carte d'emprunt de matériel

Bordereau de transfert de materiel

Tableau de mesures pour les uniformes de
domestiques et de chauffeurs

Rapport des voltures offlicielles

Avis

Petlte caisse commande d'achat

Formule de ramassage et de lilvraison

Commande d'achat

Commande d*'achat (broulllon)

Registre des commandes

Bulletin de réception

Rapport d'accident d'un véhlcule a moteur

Rapport sur les véhicules de la misslon

Demande de cartes d'affaires

Demande de cartes de visite pour le
contrdle

Demande de materiel

June 1988
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. Sticker:

_Requisition for Supplies

Shipping Instructions - Export
shipping Instructions - Ottawa
Micro Centre - lInventory
Stock Card

- 5tock Control Card

Telephone Fol tow=Up-MRMG
Trave! Notice = MRC
Worksheet Crating Request Form

NATO

- Cosmic Control Form

Cosmic lndoctrination and Re-lndoctrination
Destruction of NATO Documents

Document Control Record

Recelpt of Cosmic Documents

OFFICIAL HOSPITALITY
Hospitality Diary
Hospital ity Expense Form

Liquor Bin Control
Spirits and Wine Stores

OVERT IME

Order for Overtime, Standby or Travel

Overtime Commitment Control Record

PAY

Benefit Comparison
Book. Page Cheque Requisition
Employment Record=-Salary

Locall;—Engaged Employees Paylist

Pay Comparison Between Canadian Post
and Local Employer

Request to Deposit Chequels)

i June |9gg
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Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt
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EXT No.

115
260
7
1296
1297
943
175
103
1348

.

364
7
952
132
363

52
38
238
237

902

90l

98
558
451
201

97

271

EXT CAT

Demande de fournitures

Instructions d'expédition - |'exportation

Instructions d'expédition - Ottawa

Efiqueffe: Inventaire - centre micro

Fiche d'inventalre

Fiche de contrGle des stocks

Suivl t€léphonique-MRMG

Avis de voyage - MRC

Feullle de travail/demande de mlse en
calsse

OTAN

Formule de contrdle cosmic

Initiation au régime "Cosmic"”
Destruction des documents de |'OTAN
Reglstre de contrdle des documents
Accusé de réception de document COSMIC

HOSP ITALITE DU COMPTE

Journal d'hospitallte

Formul visant les dépenses pour reception
Contrdle de la réserve |'alcool

Magasins de vins et spiritueux

HEURES SUPPLEMENTAIRES

Yravail supplémentaires en disponibili+té
ou en voyage

Reglstre de contrdle des heures
supplémentaires

PAYE

Comparalson des avantages soclaux

Releve des demandes de cheque

Fiche d'emploi - traltement

Feullle de paye - employes engagés sur
place

Comparaison salarlale entre la mission
canadienne et un employeur local

Demande de dépdt de chequels)




EXT CAT

Special Staff Pay Certificate
Staffing Request - Non-Rotational Positions

Statement of Overpayment
Statement of Pay and Al lowances

PERSONNEL

Abbreviated Appraisal Report - CM

Abbreviated Appraisal Report - CR

Abbreviated Appraisal Report -~ SCY

Acknow ledgement of Competition Application
Allowance Record
Annex "A"™ to: Personal Diclosure In
Relation to Conflict of Interest
Annual Leave Blance Report
Application for Employment ~ Locally-Engaged
Emp loyees:
Application for Leave
Application for Parking at L.B, Pearson Building

Appraisal Report - AS
Appraisal Report - CM -

Appraisal Report - Commerce and Foreign
Service Officers

Appraisal Report - CR - Rotational
Appraisal Report - Development Officer

Appraisal Report - EL
Appraisal Report - Management Category

Appraisal Report - PE

Appraisal Report - PRC
Appraisal Report - PRC (Abreviated)

Appraisal Report = SCY (Rotational)

Appraisal Report - Support Staff
(Non-Rotatlonal)

Appraisal Review Commitee Assessment
Form

Where
Stocked/
Lieu
de Dépsf

3
2

EXT No.

147}
270-1
269~
141
452

586A

1301
121

989
1290

607

147
743

270

799

126
742

265

58I
581.1

269

267

682

Certificat Speclal de paie du personnel

Demande de dotation en personnel - postes
non-permutants

Relevé de paiement en trop

Etat de la rémunération et des allocatlons

PERSONNEL

Appréciation de I'employe(e) abrégement -
(&

Appréciation de I'employe(e) abrégement -
CR

Appréciation de I'employé(e) abrégement -~
SCY

Accusé de réception

Fiche d'allocation

Annexe "A" - divulgation des interéts
personnels en cas de conflits d'interéts

Rapport de congés annuels

Demande d'emploi: employés engagés sur
place

Demande de congé

Demande de stationnement 3 I'Edifice L.B.
Pearson

Appréclation de I'employé - AS

Appréciation de |'employe ~ OM

Rapport d'appréciation de |'employe ~
agents de commerce et agents de service
extérleur

Rapport d'appréciation des CR permutants

Rapport d'asppréciation des agents
staglaires

Appréciation d'employé ~ EL

Rapport d'appréclation de |'employa(e) -
categorle de la gestion

Rapport d'évaluation des administrateurs
du personnel

Appréciation de |'employéele) - PRC

Appréclation de |'employ&(e) - PRC
(abrége)

Appréeclation de I'employele) secrétaires
permutantes

Appréciation de |'employé personnel de
soutien (non-permutants)

Comité d'examen des appréciation
formulaire d'eévaluation des
appreciations

June 1988
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Appraisal Review Committee Assessment
Form (Non-Rotational)}

‘Assessmenf Summary and Order of Merits

Listing for FS Promotions

‘Assessment Summary and Order of Merits

Listing for Promotions EX(FS)O|

:Assignmenf Preferences~Rotational

Administrative Offlicers

" Attendance Reglster

Audit Observation

" Audit Questionnaire
" Bank Deposit Slip
‘ Boarding School Questionnaire

Bock Page Cheque

. Book Page Staff Pay Certificate

Candidats Screening

: Casual Help - 9th Floor

¢ Certificate of Contribution

: Change to Agreement

. Classification Action For ~ LES

! Classification of Position
+ Confidential ~ Personel Manager

Confirmation of Appointment
Confirmation Report Bllingual Bonus

Centrol Sheet for Appralsal Reports

Day Care Centres - English
Day Care Centres - French
Deduction Sheet for Local |l y~Engaged Canadians

Deletion of Position
Divisional Leave Record

Documents for Superannuation

EA Certificate

Education Allowance

Employee Record ~ Salary and Al lowance
Employment History

Estate Inventory

Evaluation - FS

Evaluation Form

Evaluation Form - Promotions

Foreign Language Program Evaluation

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

W W W W W W W W N W WN

W W W W

WO W W W W W W W

EXT No.

139

972
1110
1344

468
1095
1098

577

1050E/F

558

560
1059

387
1071

825

145

494
458
1063
1061

294

1093
1093A
633

H
1094

751

500
417
451
1295
1073
806
1227
1287
1247F

Comité d'examen des appréciations -
formulaire d'evaluation des
appréclation (non-permutant)

Résumé des appréciations et liste des
promotions a ASE par odre de mérite

Résumé des appreciations et liste des
promotions a EX(ASE) par ordre de mérite

Préferences d'affectlion ~ agents
d'administration permutants

Registre des présences

Verification observation

Questionnaire de verification

Bordereau de depdt bancaire

Pensionnat

Relevé des demandes de chéque

Releve des certificats de paye

Tri-Prel Iminaire

Employés occasionnels - 92 Etage

Certificat de contribution

Modification de |'accord

Formule de mesure et de classification -
emp loyés recrutés sur place

Classiflication de(s) poste(s)

Confidentiel ~ administration du Personnel

Confirmation de rendez=-vous

Rapport de confirmation prime au
bilingulisme

Feuille de contrdle pour rapport
d'appreciation

Garderies - Anglalise

Garderies - Frangaise

Feuille de retenues - Canadlens recrultés
sur place

Abolition de poste(s)

Fiche d'inscription des conges pour la
direction

Documents relatifs a la pension de
retraite

Certificat AE

Indemnités scolaires

Fiche d'emplol - traitement

Reglistre d'emplol

Inventaire de biens

Appréciation - F$

Formulafre d'appréciation

Formulalre d'appréeciation - promotion

Evaluation du programme de langues
etrangere

19



EXT CAT
Where
Stocked/
Lieu
de Dépot
Foreign Language Program Evaluation 3
Foreign Language School Questionnaire 3
Foreign Language School Questionnaire 3
Foreign Language Tralning 3
Foreign Service Clerk Questionnaire 3
Form Letter Re: Additional documentation 3
Form Letter Re: Attachments for staffing 3
action
Form Letter: Documentation Relating to 3
Classification Review of Position and
Staffing Action
Form Letter: Documentation Rela}ing to 3
Classification Review of Position and
Staffing Action
FS Appraisal Review Committee Assessment Form 3
History of Employment and Subsequent Clearances 3
and Reviews
Hospital = Medical Insurance Coverage Information 3
Human Resources Action Request for 3
Non-Rotationals
Information Form - Employment 3
Instructions for Preparing PE Appraisal 3
Interview Record 3
Invoice - APF 3
Job Description 2
Language Lessons Payment Receipt 2
Leave Record Card 3
Linguistic Status 3
Long Service Awards 3
Managerial Check!ist = Personal Services 2
Contracts
Medicatl 3
Medical Coverage Outside Canada English 3
Medical Coverage Qutside Canada French 3
Medical Induction Form 3
Monthly Report - Staffing Activities 3
Non Rotational Acting Appointment 3
Notice of Intent to Marry 2
Oath of Office, Secrecy and Alleglance 2

20

EXT No.

1247E

1246E

1246F

955
894
1170
1172

492

493

229

540

6514

1051
265-1

1298
1069
872
726
990
1103
839
1129

774
10IE
11OIF

1068
e

423

332

165

Evaluation du programme de langues
étrangere

Questionnaire sur les écoles de langues
étrangeres

Questlonnaire sur les écoles de langues
etrangéres

Formation en langues étrangeres

Commis du service exteérleur gquestionnaire

Lettre type: Documentation additionneltle

Letter type: Annexes a la demande de
dotation

Lettre type objet: documentation relative
au ré-examen de la classification des
postes

Lettre type object: documentation relative
au ré-examen de la classification des
postes et dotation en personnel

Comité d'examen des appreclations des ASE
- formulaire d'évaluation des
appreciation

Registre de I'emplol et cotes subséquentes
et révisions

Informatlon sur [|'assurance chirurgical-
medicale

Demande d'intervention en ressources
humalne non-permutantes

Fiche d'information - emploi

Instructions régissant |fetablIssement des
rapports d'appréclation

Notes d'entrevue

Facture - APF

Description définitions

Cours de langues = regu

Fiche d'inscription des congds

Situation Ilinguistique

Récompenses pour long service

Fiche de contrdle - marchés de services
personnels

Médicale

Solnt médicaux (hors du Canada) Anglals

Solnt médicaux (hors du Canada) Frangals

Intervention de paye-assurance medlcal

Rapport mensuel - activités en dotation

Nomination Interimalre non-permutants

Avis de projet de mariage

Serment d'offlce et de discrétion -
serment d'allégeance

June 1988
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Occupat ional Safety and Health Committee
inspection Report

Otficial Lenguages
Official Languages Training Forecast/Report

‘Order for Overtime, Standby or Travel
‘gvertime Authorization and Payment Report

:Parcel Card
' Peformance Review and Employee Appraisal

;Performance Objectives - Administrative Tralnee

Evaluation Program

. Performance Review - Admlnistrative Tralnee

Evaluation Program

' Personal Data Card
! Personal Disclosure in Relation to Confllict

cf interest

i Personal Document Check Form
i Personal History Form
. Personal History Form for Locally-Engaged Staff

Personat History Form Foreign Language Teacher
Personne! Correspondence Register Card

Personnetl Data Record
Personnel Induction Checklist

Personnel Utilization Profile
Personnel Utilization Profile
Position Questionnaire - Secretarial Sub-Group

Post Openings

Post Rating Form
Posting Confirmation
Posting Preferences
Posting Program
Potential Employer

Privacy Request Reporting Form

Promotion Board Worksheet FS-I to FS-2

j June 1988

wWhere

Stocked/

Lieu
de Dépdt

3

W W

W oW W W W

EXT No.
1396

1087
L9

902
995

549
1097

703

704

578
586

949
437
375

1052
433

587
897

L8l
1244
344

1342
675
503

1000

1075
1082

1288

EXT CAT

Rapport d'inspection du comite de la
sureté et sante au travall

Languages officielles

Prévision/Rapport formation langue
officielles

Travall supplémentaire en dlsponlbillfé
ou en voyage

Rapport d'autorisation et de pailement des
heures supplémentalres

Fiche - colls

Examen du rendement et évaluation de
'emplioyé(e)

Objectif du rendement - Programme
d'appréciation des stagiaires en
administration

Appréciation du rendement

Fiche de données personel les

Déclaration personnel relative aux
conflits d!intéréts

Formule de contr8le - documents personnels

Formule de renseignements personnels

Currlculum Vitae personnel engagé sur
place

Formule de renselghements personnels
professeur de langue &trangere

Correspondance du personnel - fliche
d'enreglstrement

Relevé de données sur le personnel

Liste de contrdle pour {'Instaliation
du personnel

Vue d'ensemble des fonctions

Vue d'ensemble des fonctions

Questionnalre sur le poste - sous group
secretaire

Possibl1ités d'affectation

Formulalre d'évaluation de la mission

Contirmation d'affectation a I'étranger

Préférences d'affectation

Programme d'affection

Employeur probable

Document de contrdle, demande de
consultation des renseignments
personnels

Feuille de travail du jury pour
{'avancement de FS-1 a FS-2

2{



EXT CAT !
Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt - EXT No.
Promotion Board Worksheet FS-2 to EX(FS)-1 3 1289 Feullle de travall du jury pour ctaf
_ lravancement de FS-2 a EX(FS)-I '
Pubiic School Questionnaire 3 997E/F Questionnaire écoles publiques CStaff
Quality Control 2 656  Contrdle de la qualite Staff
Questionnaire on Framework for 3 1316 Questionnalre sur le cadre pour la j
Management Training (1) formation en gestions (1) ! state
Questionnaire on Framework for 3 1316A  Questionnaire sur le cadre pour la © gtate
Management Training Executives and formation en gestions - les cadres de §Sfick
Senijor Managers direction et de gestion f Inf
Questionnaire on Framework for : 3 13168 Questionnaire sur le cadre pour la % Struc
Management Training (I1) formation en gestions (I{) ' Stude
Questionnaire on Nursing Schools, 3 1091 Questionnaire sur les garderies, jardins :
Daycare and Kindergarden d'enfants ou les maternelles : Submi
Rating Report Evaluation Worksheet 3 268 Formule d'évaluation i Apy
Record Card-FSD 34 3 708 Fiche d'archive-DSE 34 Suppe
Record of Assignment 3 1294 Dossier d'affectation Pre
Record of Leave Taken and Time Earning 2 443 Relevé des congés pris et autres galns i
tdditional Entitliements ouvrant droita des congés Trair
Report on Initial Probationary Period 3 23 Rapport sur la fin de la période de stage ! Train
Report on Staffing Transaction for Term 3 1319 Rapport d'operation de dotation pour les ! Trair
Emp loyees _ employéle)s pour une période determince
Reguest for Acting Appolintment - Non 3 423 Demande de nomination intérimaire - pcstes
Rotational Position non-permutants | PoST
Request for Messenger 3 962 Demande pour messager .
Request for Personnel Deocuments 3 232 Demande de documents personnels Allo
Request for Publication of Personal Notice 2 104 Demande de publication d'un avis a titre ! Appl
- personnel Char
Request for Temporary Help Services 3 991 Demande de services de travall temporaire Inve
Requisition for Payment of Allowances 3 453 Réqulsition pour palement des a!locations . Inve
Review of Documents for Release 3 1096 Examen de documents a fin de communlcation |  Sh
Schedule of Calls All Personnet 3 1306 Marche a sulvre - tous les employee . Leas
Schedule of Calls for Personnel 3 291 Démarches a faire dans le cas d'une : Pe
Separating From Department employe quittant le ministére
School Appraisal 3 1092 Evaluation d'école . Maj
Secondment Agreement 3 748 Accord de détachement ;
Separation Form 3 314 Formule de cessation d'emploi ; Medi
Shedule of Calls - All Employees 3 1306 March a sulvre - tous les employa(e)s . Pay
Single Assignment Agreement 3 747 Entente d'affectation simpie f Lo
Special Voting Register - Addition or 3 65 Reglstre @lectoral speclal - addition ou | Post
Change changement ! Post
Special Voting Register -~ Deletion 3 66 Reglstre &lectoral spécial - radlatlon . Post
Spousal Employment Possibilities at Post 3 1076 Possibilités d'emplol des conjoints & la -
mission i Ship
Spousal Employment Profile 3 1051 Profil d'emplol des conjoints
Statf Pay Certificate (Draft) 2 302 Certificat de rémunération d'employés
(brouillon)
Staff Pay Certificate, Special 3 31 Certificat special de pale du personnel
i
4
!
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;STaffing Action Checklist = Annex |

;Sfaffing Report

i Staffing Request - Vacant Position

ijSTafemen'f of Pay and Allowances

Statement of Qualifications
Stickers: Confidential-Personnel

Information-To be Opened Only by
Struck Off Strength

. Student Forelgn Language Training Plan

. Submisslions Requiring Departmental

Approval

Support Group Posting/Assignment Program
Preferences

i Training Certificate
: Training Evaluation

Tralning Evaluation Follow-Up

POSTINGS

Allowance Ledger Card

Application for Shelter Assistance

Charge Qut - Learning Material APF

Inventory of Personal Effects

Inventory of Personal Effects (Continuation
Sheet)

Lease Clause to be Inserted by Rotational
Personnel

Mail Forwarding Instructions

. Medical Appointments

Pay Comparison Between Canadlan Mission and
Local Employer

Posting Confirmation

Posting Program

Posting Release Form

Shipping lnstructions

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

3

(]

N — W NN

EXT No.

630

1184
79

30
986
927

1397
1305

44

709

500

698
1084

928
68
1160
378
378A

657

36l

450
97

503
866
293

260

Operation de dotation - |iste de
contrdle annexe |

Rapport de dotation

Demande de rotation en personnel - poste
vacant

Etat de la rémunération et des allocations

Enoncé de qualités

Confidentiel resneignement personnels ne
peut &tre ouvert que par

Fin d'emploi

Plan induvidual de formation en langues
étrangeres

Demandes necissitant |'autorisation du
minsitére

Préférences concernant le programme
d'affectation pour les groupes de
soutien administratif

Certificat de formation

Evaluation de formation

Evaluation de formation-suivis

AFFECTATIONS

Livre d'indemnl t€s

Demande d'assistance pour habitation

Fiche d'envol de matériel pédagogique APF

Inventaire des effets mobillers

Inventaire des effets mobiliers (Sulte
de |la commande)

Clause a Insérer dans tous les baux
contractés par les membres du personnel
permutant

Instructions pour la transmission du
courrier

Avls de rendez-vous chez le médecln

Comparaison salariale entre |a mission
canadienne et un employeur local

Confirmation d'affectation

Programme d'affectation

Conge de mission avant |'affectation 2
1'étranger

Instructions d'expedition

23



EXT CAT
Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.

PRINTING
Form Letter Re: Obsolescence of a Form 3 1390
Request for Amendment to Administrative 2 807

Publicaticn
Request for New or Revised Form . 3 445
Request for Publication of Personal Notice 2 104
Request for completion of Short Run Printing 3 1275

Requisition
Request for completion of Simplified 1276

Printing Requisition
Simplified Printing Requisition *DSS-MAS 3149-2A 2 *
PROPERTY MANAGEMENT
Approval to Lease 3 618
Building Statement PHREDS 3 LiI75
Building Systems Statement 3 71
Casualty Report 3 959
Chancery Space Study 3 686
Clause to be Inserted In all Leases 2 657

Entered into by Rotation Personnel
Code Number Block 3 519
Facility Statement PHREDS 3 1176
Final Certificate of Completion 3 61|
Fine Arts Program - Acquisition Sheet 3 967
Fine Arts Program = Inward 3 968
Fine Arts Program - Label 3 970
Fine Arts Program - Location Card 3 97l
Fine Arts Program - Outward 3 969
Fire Safety Program 3 gsl
Form Letter: Termination/Renewal of Leases 3 520
Inspection and Acceptance 3 609
Interim Certificate of Completion 3 610
Label: Glass - Handle With Care 3 1279
Label: Plexigras - Do Not Tape 3 1280
Lease .Statement - Part | 3 1178
Lease Statement - Part || PHREDS 3 1179
Order Sheet 3 239

24

IMPRIMERIE

Lettre type object: formulaire
d'obsolescence

Demande de modifier une publication
administrative

Vérification de formules

Demande de publication d'un avis a titre
personnel

Demande de remplir un demande de travaux
d'impression a tlrage réduit

Demande de remplir un demande de travaux
non-comp lexes d'impressions

Demande de travaux non-complexes
d'impressions *DSS-MAS 3[49-2A

GESTION DES BIENS

Approbation de prise 2 bail

Description d'un batiment

Description des divers systemes du
batiment '

Rapport de blessures ou de ddces

ftude de I'espace utile 3 la chancellerie

Clause a faire figurer dans les baux
signées par le personne! permutant

Numéros de code

Déclaration relative a un bien - fonds

Certificat definitif d'achenement

Programme de beaux-arts fiche de 1'oeuvre
achetée

Programme des beaux-arts - arrivée

Programme des beaux-arts - etiquette

Programme des beaux-arts - lieu

Programme des beaux-arts - depart

Programme de production contre |'incendle

Lettre type objet: Résiliatlon/
reconduction des baux

Innspection et acceptation

Certificat provisoire d'achénement

Efiqueffe: Yerre-Fragile

Eflqueffe: Plexigiast - des utiliser de
ruban adhésif

Rapport de contract de bail - partie i
Rapport de contract de bail - partie ||
Feuille de commande

June 1988
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; EXT CAT
Where -
Stocked/
Lieu
de Depdt EXT No.
jprogram Project - Authorization Form 3 1300 Programme - project formulaire
‘ d'autorisation
EReal Property Acquisition Statement 3 173 Déclaration d'acquisition d'un bien
fRenf - Crown Leased Accommodation 3 409 Logement loué par |'é&tat
%Shelfer Assistance Application 2 68 Demande d'assistance pour habitation
ESife Statement - PHREDS 3 1174 Description de |'emplacement
o :
| PROTOCOL PROTOCOLE
X ;
éApplicaflon for ldentlity Card and Multi-Entry 2 231 Demande de carte d'identite et
X é Visa d'acceptation valable pour entrées ]
; multiples 1
. Application for Replacement of ldentity Card 3 12 Demande de remplacement d'une carte 1
; d'identité §
~ Casual Help - 9th Floor 3 387 Employés occaslonnels - 9e &tage 5
. Conference Centre Schedule 3 1153 Horaire du centre de conference H
. Cost Estimate 3 1332 Evaluation de colts 4
i Courtesy Clearance 3 1220 Prérogative de courtolsie i
. Food Inventory 3 1100 Inventalre d'aliments i
, Food Requisition 9th Floor 3 498 Demande de nourrlture - 9e é&tage 3
; Hospitality - 7 Rideau Gate/9th Floor 3 60| Accueil -~ 7 Rideau Gate/% étage ;
Hospital ity Arrangements 3 1315 Arrangements d'accueil
i Hospitality Expense Form 3 38 Formule visant les dépenses pour réeception
-fe | Hospitality Section 3 788  Section de I'accuell
Identity Card 2 1142 Carte d'identite
Label - Passport 3 1128 Eflqueffe - passeports
Letterhead 7 Rideau Gate 3 734 En-téte "7 Rideau Gate"
Liquor Bin Control 3 238 Contrdle de la réserve d'alcool 3
List and Origine of Food Products Used 3 978 Liste et origlne de produits alimentaire
vre utlifisée
List No. | 3 514 Liste no. |
List No. 2 - Type of Employment 3 515 Liste no. 2 - type d'emplol
List No. 3 - Type of Employment 3 517 Liste no. 3 - type d'emplol
Menu 3 1105 Menu
Nofication of Travel 3 365 Notification de voyage
dle . Non-Dipiomatic Personnel of Foreign 3 BO7 Personnel| non-diplomatique
: Mission in Canada
Notice of Intent to Travel 3 366 Notification de I'intentlon de voyager
Notice to Canada Gazette 3 248 Avis a la Gazette du Canada
Offlcial Hospitality 3 904 Rapport sur la représentation
. Personal Document Check Form 3 949 Formulalre de demande de documents
de : - personnels
Program for Forelgn Visltors 2 470 Programme pour visiteurs &trangers
Program for Foreign Visitors (page 2) 2 470A Programme pour vislteurs étrangers
i (page 2)
| ; Request and Authority for Departmental 3 404 Demande et autorisatlon - accuell
E or Program Related Hospital ity Ministeriel ou 1ié au programme
i
|
;88i [ June 1988 25




EXT CAT

Request for Security Survey
Spirits

Spirits and Wine Stores
Visits and Hospitality

RECORDS MANAGEMENT

Access to Information and Privacy -
Recommendations - Review of Documents
for Release

Al lowances Record
Amendment for - Authority List
Amendment to the File List

Bag Humber Listing

Bilateral Treaty Record

Classification and Coding Cross-Reference
Entries

Control and Request

Correspondence Register

Destruction of NATO Documents

Distribution Account - Inventory Record

Docket - Deputy Minister for Internatlonal Trade

Dormant Record Charge Out Card
Employment Record - Salary and Al lowances
Entry and Exit Control Record

Examination of Current Files
File/Telegram Tracer

Inclusion of Material in Airfreight Bag
Input Request Form

Label

Mail Forwarding Instructions

Motor Vehicle Operatlng and Maintenance
Record

Multilateral Treaty Record

NATO Documents Control Record

Overtime Commitment Control Record

Personal Parcel Allotment
Personne! Information

25

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
3 485
3 933
3 237
3 198
3 1096
3 452
3 193
3 736
3 456
3 172
3 i164
3 652
3 006
3 952
2 179
3 1126
3 406
3 45|
3 54
3 448
2 305
3 1238
3 951
2 10l
3 361
2 59
3 170
3 732
3 904
3 549
3 1109

Demande d'inspection de securité
Spiriteux

Magasins de vins et spiritueux
Visites et accueil

ARCHI VES

Acces a |'iInformation et protection des
renselgnements personnels -
recommendations - examen de documents 3
des fins de communications

Fiche d'allocations

Modification - liste de vedettes

Modification apportée a la liste des
dossiers

Liste des sacs de courrler

Tralté bilatéral (relevé)

Classement et codlflicatlon des
Inscriptions de renvol

Contrdle et demande

Registre de la correspondance

Destructlion des documents de [*'OTAN

Inventalre de compte de distribution -
logement du personnel

Chemise - sous-minlstre du commerce
extérieur

Fiche de dossiers inactlfs

Fiche d*emplol traitement

Fiche de contrdle des admisslons et sortie

Examen des dosslers courant

Fiche de recherche de dossiers/de
telégrammes

Matériel Inclus dans un sac-avlon

Demande de données

Etlquette

Instructions pour ta transmlission du
courrier

Rapport des voltures officlelles

Traite multitatéral relevé

Reglstre de contrdle des documents de
I "OTAN

Registre de contrdle des heures
supplémentalres

Colis personnels = limite autorlsée

Informatlion personne!

June 1988
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i Tag:

Tag:

Tag:

: Tag:
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Appr
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%POSiflon Questionnaire Secretarial Sub-Group
¥

Preparation of Substantive Files for
Microfilming
Press Clipping Sheet

: Receipt of Cosmic Documents
Recognition Record (Master)
Recognition Record (Status)
Record of Combination Changes

Record of Commitments and Annual
Cumutative Expenditures

Record of Outgoing Numbered Correspondence

Register

. Search Request
{ Tag: By Hand - Yellow

Tag: Diplomatic (Blue with Return Address
SSEA)

i Tag: Diplomatic (No return address)

- Tag: Diplomatic (White from SSAE)

Tag: Diplomatic (White no return address)

Thesaurus Amendment Form

Transmission of Personal Parcels and
Correspondenace Through Diplomatic Bag

Transmittal and Receipt Note

REPORTS
Appraisal Report - CM
Appraisal Report - CR - Rotational

Appraisal Report - Development Officer

Appraisal Report - EL
Appraisal Report - PE

Appralsal Report - SCY (Rotational)
Appraisgl Report -~ Support Staff
(Non-Rotational)

Casualty Report
Post Capital Budget Report

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

EXT No.
344
152
936
363
885
886
670
856
490
810
184

1331
846

847

844
845

169
637

34

147
270
799

126
265

269

267

959
240

EXT CAT

Questionnaire sur le poste sous-groupe
secrétaires

Examen de dosslers matlére pour fins de
microphotographle

Feuille de distribution - coupures de
presse

Accusé de réception

Registre des reconnalssances (maitre)

Registre des reconnaissances (statut)

Fiche d'Inscription des changements de
combinations

Relevé des engagements et des dépenses
cumulatives annuelles

Registre de la correspondance numdrotde 3
expedier

Registre

Demande de recherche

Eflqueffe: Par Porteur - jaune

Efiqueffe: Diplomatique (bleue, avec
I'adresse de I'expéditeur)

Eflqueffe: Diplomatic (bleue, sans
I'adresse de |'expéditeur)

éflqueffe: Diplomatique (blanche, du SEAE)

Efiquef*e: Diplomatique (blanche, sans
I'adresse de I'explacteur)

Formulaire de modification du thesaurus

Priviléges de courrier personnel

Note d'envoi et de réceptlion

RAPPORTS

Appréciation de |'employé - CM

Rapport d'appréclation des CR permutants

Rapport d'appréciation des agents
staglalres

Appéclation de |'employé - EL

Rapport d'evaluation des administrateurs
du personnel :

Appréciation de I'employ&(e) secértalres !
permutantes 3

Appréciation de I'employé personnel de
soutien (non-permutants)

Rapport de blessures ou de décés

Rapport du budget d'equipment de la ;
mission :

27




EXT CAT

Post Operating Budget Report

Project Authorization and Post Expenditure
Report

Records Inventory

Report of Motor Vehicle Accident

Report on Initial Probationary Period

SECURITY

Address Label
Application for Replacement of identity Card

Basic Personal ldentification Date

Confidential Personnel Information - To
Be Opened By

Cosmic Document Control Form

Destruction Certificate

Details of infraction

Emp loyee Security File - EDP

Entry and Exit Control Record

Exercise
Fire Report

Floor Fire Emergency Officers and Deputies
Foreign Intelligence Bureau

Guard Log

Hlstory of Employment and Subsequent
Clearances and Revlews

Infraction

Key Control Register

Label 4"x7" (for Classified Materlal Only)

Log Sheet

Notice of Intent to Marry

NDath of Office, Secrecy and Allegiance

Pass Card
Personal History Form (Part 11) Engllish
Personal History Form for Local ly-Engaged Staff

Personel History Form (Part |1) French

Personnel Security

28

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt
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EXT No.

241

181

370

253
23

1320
12

420
927

364
741
1158
612

54
999
958
598

1240

722
540

1225
785

624
332
165
1345
437
375
437

826

Rapport du Budget d'exploltation des
missions

Rapport de ('autorisation du projet et
des dépenses de la mission

Répertoire des dosslers

Rapport d'accident d'un vehicule a moteur

Rapport sur fa fin de la periode de stage

SECURITE

Eflqueffe d'adresse

Demande de remplacement d'une carte
d' Identite

Fiche slgnaletique

Confidential renseignements personnels -
Ne peut &tre ouvert que par

Formule de contrdle Cosmic

Certiflcat de destruction

Détalls de I'Infraction

Dossler de la securiteé sur I'empioye(e) -
EDP

Flche de contrile des admissions et
sortles Envelopes 4"x9" (for Classifled

Exercise

Repport d'incendle

Liste des préposés a la securitée -
incendie et de leurs adjolnts

Direction générale du renseignement
extérieur

Registre du guardien de sécurité

Registre de |'empiol et cotes subséequentes
et revisions

Infraction

Contrdle des clés

Etiquette (pour matériel classifid)

Journal de la pernanence

Avis de projet de mariage

Sermont d'office et de discrétion

Laissez-passer

Formule de renselgnements personnels

, (Partie I1) anglals

Currlculum Vitae ~ personnel engagé sur
place

Formule de renselgnements personneis
(Partie 1) frangais

Sécurité du personnel

June 1988 ;
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Receipt of COSMIC Documents
Record of Combination Changes

Feglsfer
Request for Security Clearance
secur Ity Clearance/Briefing Information

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

W W

W W W ww

W NWNWWWN

W

ur
ge Security Declaration
Security Guard Log = Occurrences and Dutles
i
5ecuri?y Infraction Notice
Sticker: Classified Processing Authorized
Sticker: Do Not Copy
Sticker: No Ciassified Processing
Stickers: Secret
:Stock Record
_ {Travel Notice
Unprotected Classified Material
: SUPERANNUAT {ON
y -
Application for Pension Payment (Locally-
Engaged, Non-Contributory Pension
led Regulations)
Estimate of Annuity
Estimates Contribution/Social Security
Sdperannuafion Withdrawals - Form Letter
. TRADE
ntes §Ac+ion Request - Director General Agricultural,
Fish and Food Products Bureau
;Agricul?ure and Food Abroad Reporting Program
prleca?Ion for Allocation to Import Footwear
i Application for Import License, Oats
1 and/or Barley and their Products
. Application for Import Permit
- . Application for In-Transit Licence for Oats,
and/or Barley and thelr Products Entering
i Canada
. Application for Permit to Export Goods
June 1988
68 | |
- TTN——— IR,

EXT No.

363
670

602
1081
829
827
234

712
1242
1243
124]

106

804

103
1159

394

222
250
476

964

1104

1180

1232

1007

1234

1042

EXT CAT

Accusé de réception des documents COSMIC

Fiche d'inscription des changements de
combinations

Registre

Demande d'autorisation sécuritaire

Cote sécuritalre/séance d'information

Déclaration

Reglstre du gardien de sécurité -
activités

Avls d'infraction a la sécurité

Etiquette: usgae classifié autorisd

Efiquef?e: reproduction Interdite

Etiquette: usage classifid interdlt

Paplllon: auto-collant Secret

Fiche d'Inventaire

Avis de voyage

Matérlel classifie a découvert

PENSIONS DE RETRAITE

Demande de palement d'une pension
(personnel engagé sur place, régime de
pension non=contributif)

Calcul de la penslion

Prévisions contributions/sécurité soclaie

Retralt des cotisations au régime des
pensions de retraite

COMMERCE

Fiche de service - Directeur Général
bureau d'agriculture, de pécherles et
de prodults allimentalres

Programme de rapports agricoles et
alimentaires a |'étranger

Demande de contingent de chaussures
importees

Demande de llcence d'importation
d'avoine, d'orge et leur prodults

Demande de licence d'importation

Demande de licence d'importation en
transit d'avoine, d'orge et de prodults
derivés

Demande de |lcence pour exporter des
marchandlses

29




EXT CAT

Application for Space and Participation
Centract

Appointment Form - White

Appointment Form - Yeliow

Batch Transaction Request

Business influenced Form

Canadian Business Visitors in Contact
With Mission

Canadian Commercial Corporation:
Committee of the Board Date and Place

Canadian Commercial Corporation: Audit
Committee (French Only)

Canadian Commercial Corporation: Audit
Committee (Lined)

Canadian Commercial Corporation: Audit
Committee (Unlined)

Canadian Commercial Corporation: Board
of Directors, Draft Minutes

Canadian Commercial Corporation: Board
of Directors (French Only}

Canadian Commercial Corporation: Board
of Director Meeting (Lined)

Canadian Commercial Corporation: Board
ot Director Meeting (Unlined)

Canadian Commerclal Corporation: Draft
Minutes - Board of Directors, Date
and Place

Canadian Commercial Corporation: Industry
Advisory Committee

Canadian Commercial Corporation: Minutes,
Committee of the Board

Canadian Commercial Corporatlon: Minutes,
Board of Directors, Date and Place

Canadian Defence Sales to Overseas
Countries (Excluding the United States)

Canadien Commerclal Corporation: lIndustry
Advisory Committee (French Only)

Certificate of Contrlbution - Sugar
Circulation Slip - TFB

Claim for Progress Payment
Company Reimbursement

30

Where
Stocked/
Lieu
de Dépot
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EXT No.

1040

1341

1340

1007

1146

1150

1206

1213

1215

1214

1209

1212

1216

1217

1208

121

1207

1218

1036

1210

1071

963
1099
1090

Demande d'espace et contrat de
participation

Formule de rendez-vous = blanc

Formule de rendez-vous - jaune

Demande de transaction par |lasse

Résultat commerciaux obtenus

Visites de gens d'affalres Canadiens a
la Mission

Corporation commerclal Canadienne, Proces-
verbal comité du conseil, lleu et date

Corporation commercial Canadienne, comite
de la vérlificetion (Frangals seulement)

Corporation commercial Canadienne, comlté
de la vérification (régle)

Corporation commercial Canadlenne, comite
de la vérification (blanc)

Corporation commercial Canadlenne,
ébauche proces-verbal

Corporation commerclale Canadienne,
Consell d'administration (Frangais
seulement)

Corporation commerciale Canadlenne,
réunion du consell d'adminlstration
(régle)

Corporation commerclale Canadienne,
réunion du conseil d'administration
(blanc)

Corporation commerciale Canadlenne,
ébauche Procés-verbal - Consell
d'administration, lieu et date

Corporation commerclale Canadienne,
comité consultatif Industriel

Corporation commerclale Canadienne,
procés-verbal - comité du consell

Corporation commerclale Canadienne,
procSs-verbal - officiel consell
d'administration, lleu et date

Ventes Canadlennes de matériel de defense
aux pays d'outre-mer (Etats-Unts non
compris)

Corporatlon commerciale Canadienne,
comlte consultatif industriel (Frangals
seulement)

Certlificat de contribution - sucre

Fiche de circulation - TFB

Demande de palement professif

Remboursement a la sociéte

June 1986
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D.P.B. Commodity Data tnput

d,P.B. Commodity Data Input

D.P.B. Contract Input

d.P.B. Country Data Input

Delivery Verification Certificate
éxhib!for's Questionnaire
Exhibitor's Questionnalre (Cultural)
éxport Iinformation

Fisheries Trade Reports

?ood Inventory

impor+ Permit

imporf/Expor+ Permit Interim Mailling
é System

index Card - Grains

Individual Gfficer Activity Form
indusfry Capability - Promotional

§ Projects Program

Inquiry Card

]nfernafional Import Certificate
gnferview Report

List and Origine of Food Prodocts Used
]

i

Notice to Exporters (English Only)
ﬁofice to Exporters (French Only)
Notice to Importers (English Only)
Notice to Importers (French Only)

On=Line Permit Transaction Request

Parameter Cards Form

PEMD - Amendment to Legal Agreement
PEMD - Application

fEMD =~ Application

PEMD - Audit Program

JPEMD - Audit Time Analysis

PEMD - Auditor's Checkl!st

iPEMD = Claim for Payment

PEMD - Claim for Payment

%PEMD - Desk Audit Procedure

1

%PEMD - Desk Audit Program

[PEMD - Desk Audit Report

;PEMD - Desk Audit Report - Comments
jPEMD - Desk Audit Report - Related
. Projects Report

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Déepdt
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EXT No.

1165

1168
1166
1169
1045
1047
1y
1077

994
1100
1054
1008

1058
1147
713

1368
1020
1222

978

1043
1043A
1006
) 006A

876

1167
1014
1309€
1309F
1356
1347
1337
1312E
131 2F
1358

1357

1359
1360

1361

EXT CAT

B.P.D. entrant des donnees sur les
prodults

B.P.D. entrant des données par soclété

Formule d'entré des contactés B.P.D.

B.P.D. entrant des données par pays

Certificate de vériflcation des |ivralsons

Questionnalre des exposants

Questionnaire des exposants (culturel)

Information sur ['exportation

Rapport sur |le commerce du poisson

Iinventaire aliment

Licence d'importation

Systeme de poste Intérimaire pour
| Icences d'importation/d*exportation

Fiche - céréales

Activités de 1'agent

Capaclté industrielle/programme des
projets de promotion

Fiche de renseignements

Certificat international d'importation

Rapport d'entrevue

Liste et origine des produits alimentaire
uti)Isée

Avis aux exportateurs (Anglals seulement)

Avis aux exportateurs (Frangals seulement)

Avis aux importateurs (Anglais seulement)

Avis aux importateurs (Frangais seulement)

Demande de |icence des relations
commercials

Grille de cartes parametres remplles

PDME - amendement au contrat

PDME - demande

POME - demande

PDME - programme de vérificateur

POME - analyse du temps de vérificateur

PDME - liste de contrdle du vérificateur

PDME - demande de palement

PDME - demande de paiement

PDME - procédure de vérification de
secteur

PDME - programme de verification de
secteur

PDME - rapport de vérification de secteur

PDME - commentaires sur le rapport de
verification de secteur

PDME - rapport de verlfication de secteur
- projet reliés

SEeen e et - e e
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EXT CAT !
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Where f
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
PEMD - Legal Agreement for Project Bldding 3 1310 POME - soumlsslion pour un projet Repor
PEMD - Market Information Report 3 | 314E POME - rapport de renselgnements sur les
marchés Reque
PEMD - Market Information Report 3 | 314F POME - rapport de renselgnements sur les és,T,F
' marches lsoryi
PEMD - Project Recommendatlion and Authorlzation 3 1317 PDME - recommendation et autorisation de Gor
projet : !Sigh
PEMD - Project Referred for Field Audit 1362 POME - projet a &tre vériflé sur place | STRO
PEMD - Qual ity Review Certificate i351 PDME - certificat de qualite §Trade
PEMD - Querry Sheet 1352  PDME - fiche de questions (Trip

- rapport des ventes/des recettes
1313F PDME - rapport des ventes/des recettes
i353 POME - rapport de verificatlon des ventes | TRAVE
1355 Rapport de vérification des ventes - :

PEMD - Revenue/Sales Report

PEMD - Sales Veriflcation Audit Report

PEMD - Sales Veriflication Audit Report -
Related Projects Report

3
3
3
PEMD - Revenue/Sales Report 3 i313E PDME
3
3
3

Projets rellés F AU
PEMD - Schedule i to Legal Agreement 3 1310A POME - appendice | au contrat pour une Authc
for Project Biddlng soumisslion pour un projet Mes
PEMD - Trade Fairs and Visits 3 1308E POME - foires commerclaies et visites Clair
PEMD - Trade Fairs and Visits 3 1308F PDME - folres commerclales et visites Dear
PEMD - Working Papers File — Routine 3 1350 PDME - bordereau de transmission du Clair
Sheet dossler de travall Clair
PEMD - Working Papers File Index 3 1363 POME - Index des dosslers de travall
PEMD - Working Papers Sub-index 3 i336 POME - Index des documents de travall Conf
PEMD Key Data Sheet 3 1349  PDME - fiche des données de base Cros:
Pre Show Questionnaire 3 1041 Questlionnalre pre~exposlition-prodults
Program Reporting Form: Officer Time Summary 3 1148 Résumé de l'emplol du temps des agents du | Diar
programme Descr
Program Reporting Form: Workload Summary 3 1149  Résumd de la charge de travall |lée au . Sh
, Programme ' Deta
Project Proposal/Promotional Projects Program 3 714 Proposition des projets programme des de . Expe:
projects promotion . Form
Promotional Projects Information System 3 84| Systéme de données sur les projets de
promotion . Form
Promotional Projects Program Market 3 715 Programme des projets de promotion Hote
Information renseignements sur le marché Hous:
Quarterly Activity Report 2 io8s Rapport trimestriel d'activite Inco
Quarterly Report on "Foreign Content" and 3 1038 Rapport trimestriel sur la "Tenure
Defence Contracts and Sub-Contracts for étrangére" des contrats de défense et ¢ Inco
Production Sharling Statistics des contrats de sous-traltance pour les .
statistiques du partage de la productior r Inve
Quarterly Results Report 2 1 145 Compte rendu trimestriel des résultats i lnve
Record of Canada Partlicipation (Canada/ 3 1037 Dossier de la production Canadienne i Itin
US Defence Productlon Sharing Program) (Programme Canada-Américaln de partage Ledg
de la production de défense i Long
Registration/Appointment Request Form - 3 1343 Formulalre d'inscription et de demande de Re
rendez-vous Loss
Reply Check List 3 1392 Liste de contrdle des réponses regues Noti
|
1
32 . June 1988 June
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PTPR—

ﬁeporf on Trade and Industrial Promotion

Request for Quotation

15.T.R.B. Delivery Form

?SerVice Required by EA from Canadlan
f Government Expositions Centre
iSight Order Form

|STRO Transmittal Slip

iTrade Commissioner Interview Report
%Trip Report

i
i

{ TRAVEL AND REMOVAL

;

| Auditor's observations

Authority to Attend Conferences and
Meetings

Claim Agalns? the Crown for Loss and
Damage - FSDIS

Claim for Refund

Claims Control Sheet

Confirmation of Hotel Reservation
Crossposting Relocation Input

Diary of Travelling Expenses

: Description of Personally Owned Vehicle

Shipped from Ottawa

' Details of Journey of Mr.,
. Expense Claim
. Form Letter re Claim for Damages

Form Letter re ltinerary and Tickets
Hotel Standards Abroad

Househunting Questionnaire

Incoming Relocation Input

Incoming=Cross Posting Relocation Summary

Inventory of Personal Effects

Inventory of Personal Effects Page ||

[tinerary

Ledger Card-Travel

Long Term Storage, Shipment to Post,
Record and Control

Loss or Damages

Notification of Travel

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

2

W W

W W W W

W

wWww NN W W W W W

w

EXT No.
1034

L6l
L3
1143

1060
1025
1229
1239

1282
1056

1057

1339
544

562
701

979
650

479
1281
399

372
613
132
702

533

378
378A
478
94
548

299
365

EXT CAT

Rapport sur la promotion commerciale et
industrielle

Demande de devis de prix

D.G.R.C.S. formulalre d'expédition

Services demandés au centre des
expositions du gouvernement par EA

Formule d'achat a vue

DGRCP note d'envoli

Rapport d'entrevue du délégué commercial

Rapport de deplacement

VOYAGES ET DEPLACEMENTS

Observation du veriflcateur

Autorisation d'assister a des conférences
et réunions

Reclamations contre |'état pour effets
mobl liers perdus ou avaries - DSEIS

Demande de remboursement

Feullle de contr8le des demandes
d* indemnite

Confirmation d'une réservation a |'hdtel

Réinstallation - affectation latérale -
données d'entrée

Journal des dépenses de voyage

Description du vehicule particuller
expéd & d'Ottawa

Details de voyage pour M,

Demande d'indemnité

Lettre type-demande de réglement en cas
d'avarie

Lettre type-intinéraire et billets

Normes - hGtels a I'étranger

Recherche d'un logement

Rélnstallation - retour au Canada -
données d'entrée

Réinstallation rentrée au pays/affectation
latérale

Inventaire des effets mobiliers

Inventaire des effets mobilier (page 11)

Itinéraire

Fiche de registre-voyages

Expedition a la mission d'effets
entreposés a long terme et de contrdle

Pertes et avaries

Notification de voyage

33



EXT CAT

Order of Indemnity
Outgoing Relocation Input Form

Quality Control Report

Receipt of Travellers Cheques

Relocation of Household Effects

Relocation of Household Effects Cross Posting

Relocation of Household Effects Long-Term
Storage Lots

Removal and Relocation

Removal of Total Storage Lot

Request for Renmoval Firm

Statutory Declaration

Temporary Duty Travel

Travel Arrangements - Statistics

Travel Authority and Advance
Travel Authority and Advance Request (Posts)

Travel Expense Claim (Page 2)
Travel Expense Claim
Travel Notice

Typical Meal Costs
Vacation Travel Assistance

34

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt
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574
700

656
1322
718
721

720

1284
575
225
44
954
174

1274
354

160A

160
103

63
696

Garantie

Rainstallatlon a |'&tranger - donndes
d'entrée

Contrdle de la qualite

Regu de chéques de voyage

Déménagement des effets moblllers

Transfert des effets moblijers -
affection latérale

Déménagement des effets mobillers - les
lots ont été entreposés a long-terme

Voyages et rélnstallations

Enlévement d'effets entreposes

Cholx d'une compangnie de déménagement

Déclaration Statutalre

Voyages-devolr temporalre

Relevé des voyages temporaire données
statistiques

Autorisation de voyage et avance

Autorisation de voyage et demande
d'avance (Misslons)

Demande d*indemni+é de déplacement
(page 2)

Demande d'indemnité de -déplacement

Avis de voyage

Prix d'un repas courant

Alde aux deplacements dans le cadre du
service a l'étranger

June 1986
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EXT CAT
PART 2 - NUMERICAL LISTING
PARTIE 2 - LISTE PAR NUMEROS
Yhere
Stocked/
Lieu
de Dépot EXT No.
pttendance, Leave, Overtime and Shiftwork *  Etat de présences, des congés, du sirtemps
Record *CGSB176 et du travail par équipe *CGSBI176
Simplified Printing Requisition *DSS-MAS 3149-2A 2 *  Demande de travaux non—-complexes
! d'impressions *DSS-MAS 3149-2A
Envelopes 4"x3" (for Classified Material Only) 2 2 Enveloppes (pour la transmission
'S réglementaire des messages a cote de
g sécurite) 4mx9"
- 9 |/2" 15" (for Classified Material 2 3 - Pour la transmission reglementalre des
Only) _ messages a cote de sécurite 9 1/2"x15
' ‘Label 4"x7" (for Classlfied Material Only) 2 4 Efiqueffe (pour materiel classifie)
;Correspondence Register 3 6 Registre de la correspondance
‘Human Resources Action Request for 3 7 Demande d'intervention en ressources
Non-Rotationals humaine non-permutantes
Application for Replacement of Identity Card 3 12 Demande de remplacement d'une carte
‘ d'identite
Message Form 3 18 Formule de message
%Applicafion for Personal Documents 3 19 Qemande de documents personnels
%Remif?ance Statement 2 20 Etat des remises de Fonds
;Peporf on Initial Probationary Period 3 23 Rapport sur la fin de la periode de stage
{0fficlal Recelpt 3 25  Regu officlel
{Letterhead: (Scratch Pad): Office of 2 28  Feulllet a en-téte: Cabinet du
" % the Under-Secretary sous-sefré$?lte
zPosfs Listed on a Card 3 29 gissions enumerees sur fiche
iStatement of Pay and Allowances 3 30 Etat de la remuneratlion et des allocations
:Special Staff Pay Certiflicate 3 31 Certificat spécial de paie du personnel
;Loan Control Card 3 33 Fiche de contrdle concernant les emprunts
{Transmittal and Receipt Note 2 34 Note d'envol et de réception
Financial Assistance 2 35  D'aide financiere
Hospifall+y Expenses Form 3 38 Formule visant les dépenses pour
’ réception
Adjustment to Financial Encumbrances 2 39 Rectiflcatlon des charges flnancleres
Emergency Financing 3 40 Financement d'urgence
Submissions Requiring Departmental Approval 2 44 Demandes necessltant 1'autorlsation du
Ministere
Registration of Cryptomaterial 3 51 Inscription de matériels de cryptographle
Hospitality Dlary | 52 Journal d'hospltalite
Specimen Signature Card 2 53 Carte de spéciment de signature
Entry and ExIt Control Record 3 54 Fiche de contrdle des admlsslons et sortle

1988
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Credit Letter
Typical Meal Costs (Abroad)

Speclal Voting Reglster = Addition or
Change

Speclal Voting Register - Deletlion
Application for Shelter Assistance
Cosmic Indoctrination and Re-lIndoctrination

Recommendation for Books, Periodicals, Newpapers,

Documents Maps, Language Records
Reservation for Book or Serial
Staffing Request - Vacant Position

Daily Reglster ™IN"

Daily Register "OUT"

Youcher Translation Form

Ledger Card Travel and Removal Expenditure
Control

Pay Comparison Between Canadian Post
and Local Employer
Benefits Comparison
Label
Travel Notice - MRC
Travel Notice
Request for Publication of Personal Notlce

Secret Sticker

Requisition for Materiel

Petty Cash Purchase Order

Local Purchase Order

Purchase Order

Purchase Order (Draft)

Continuation Sheet

Requisition for Supplies

Authority for Expenditure

Authority for Expenditure (Draft)

Shipping Instructions = Ottawa

Bill of Lading

Bill of Lading (Draft)

Fee Received - Consular Service
Held in Abeyance

Application for Employment - Locally-Engaged
Emp loyees

Local ly-Engaged Officer Appraisal Report

Local ly=Engaged Support Staff Appraisal
Report

Where
Stocked/
Lieu
de Déepdt

3
2
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EXT No.

58
63
65

66
68
"
74

75
79

90
9l
93
94

97

98
101
103
103
104

106
107
108
109
1
111A
13
15
116
116A
17
118
118A
119

12

122

123

?

EXT CAT

Lettre de crédit

Prix d'un repas courant

Registre électoral spécial - addition ou
changement

Reglstre électoral spéclal - radiation

Demande d'assistance habltatlon

Initiation au régime "Cosmic"

Demande d'achat de matériel de
blbliotheque

Reservation - livre périodique

Demande de rotation en personnel - poste
vacant

Registre quotidien des arrivées

Reglstre quotidien des sorties

Bordereau - traductlon

Fiche du grand livre ~ contrdle des
dépenses relatives aux déplacements et 2
la rélnstal lation

Comparalson salariale entre la mission
canadlenne et un employeur local

Comparalson des avantages soclaux

Etiquette

Avis de voyage - MRC

Avis de voyage

Demande de publication d'un avis a titre
personnel

Paplllon auto-collant secret

Demande de matériel

Petite Caisse Commande d'achat

Commande d'achat local

Commande d'achat

Commande d'achat (broulllon)

Sulte de |a Commande

Demande de fournitures

Autorisation de dépense '

Autorisation de depense (broulllon)

Instructions d'expédlition - Ottawa

Connalssement

Connaissement (broulllon)

Drolt regu - service consulalre en
suspens

D'emploi-employés engages sur place

Rapport d'appréclation des agents engagés
sur place

Personnel de soutien engagé sur place -
rapport d'appréciation

June 1988
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EXT CAT

Request for Telegraphic Transfer of Funds

Appraisal Report - EL

Statement of Overpayment

‘Book Selection Card

House-Hunting Questionnaire

Appraisal Review Committee Assessment
Form (Non-Rotational)

Acknowledgement of Competition Application
Reference Inquiry
Classification Action For - LES

Appraisal Report - CM
Abbreviated Appraisal Report - CM

Canadian Diplomatic Courier Service Waybill

Preparation of Substantive Files for
Microfilming

Motor Vehicle Operating and Malntenance
Record

Travel Expense Claim (Page 2)

Trave! Expense Claim

Trave| Expense Claim (Page 2)

Ozth of Office, Secrecy and Allegiance

Reporting or Line Object Control Sheet

Thesaurus Amendment Form
Multifaterat Treaty Record
Multilatera! Treaty (Worksheet)
Bilateral Treaty Record

Bilateral Treaty (Worksheet)
Travel Arrangements = Statistics

Telephone Fol low=-Up-MRMG

Distribution Account Inventory Record -
Staff Accommodation

Project Authorization and Post Expenditure
Report

Materiel Transfer Voucher

Search Request

Word Processing Work Order

Key Performance Indicators

Amendment for - Authority List

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

W W W W WN

W W

W W W W W W

N W

W W W WN

EXT No.

125
126
128
129
132
139

141
142
145

147
147/1

149
152
159

160/A
160
160A

165
168

169
170
171
172
173
174

175
179

181

182
184
187
188
193

Demande de virement de fonds

Appréciation d'employe ~ EL

Relevé de palement en trop

Fiche de sélection de livres

Recherche d'un logement

Comité d'examen des appreciations -
formulaire d'evaluation des
appreciation (non-permutant)

Accusé de réception

Demande de renselgnements

Formule de mesure et de classiflication —
emp loyes recrutés sur place

Appréciation de I'employe = CM

Appréciation de |'employe(e) abregement -
™

Bordereau du service canadlen du courrler
diplomatique

Examen de dossiers matlere pour flns de
microphotographie

Rapport des voitures officlelles

Demande d'indemnite de déplacement

Demande d'indemnlité de deplacement

Demande d'indemnité de déplacement
(page 2)

Serment d'office et de discrétion -
serment d'allégeance

Feuille de controle des articles de
rapport ou d'éxécution

Formulaire de modification du Thesaurus

Tralte multilatéral releve

Tralté multilateral (feullle de travail)

Traité bilateral (relevd)

Tralté bilatéral (feulile de travall)

Relevé des voyages temporaire donndes
statistiques

Sulvl +él&phonique~MRMG

Inventaire de compte de distributlion -
logement du personnel

Rapport de |'autorisation du projet et
des dépenses de la mission

Bordereau de transfert de materiel

Demande de recherche

Traltement des mots bordereaux de commande

Principaux indlcateurs du rendement

Modification - tiste de vedettes




“

Daily Cash Receipts Register

Cash Receipt Register

Visits and Hospitality

Audit of Accounts
Localty-Engaged Employees Paylist

Employment and Pay Certlficate
Locally-Engaged Contributory Pension Plan

Screener Card

Call Card for Books

Registration Card for Canadian Citizens
Abroad

Measurement Chart for Servants' and
Chauffeurs' Clothing

Document Receipt Book

Estimate of Annuity

Authorities Index

Request for Renmoval Firm

FS Appraisal Review Committee Assessment Form

Application for ldentity Card and Multi-Entry
Visa

Request for Personnel Deocuments
Securlty Guard Log - Occurrences and Duties

Diplomatic Mail Schedule
Spirits and Wine Stores
Liquor Bin Control

Order Sheet

Post Capital Budget Report

Post Operating Budget Report

Notice to Canada Gazette
Questionnaire - Claims of Canadian Citlzens

Estimates Contribution/Soclal Securlty
Routing Slip - Minister's Office

Chief Customs Officer at the Point of Entry
Report of Motor Vehicle Accident
Continuation Sheet

Headquarters Operating Budget Report

Where
Stocked/
Lieu
de Déepdt

NW W W
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W
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EXT No.

195
196
198
199
2014

208
200

210
213
217

218

220
222
223
225
229

231

232
234

235
237
238
239
240

241

248
249

250
251
252
253
254
255

EXT CAT

Registre quotidien des regus de calsse

Reglstre des recettes de calsse

Visites et accueil

Vérlficatlon des comptes

Feuille de paye - employés engagés sur
place

Certiflcat d'emplol et de traitement

Regime de pension contributif des
employés locaux

Fiche de sélection

Fiche de blllothéque

Fiche d'inscription des citoyens
canadlens a |'eétranger

Tableau de mesures pour les unlformes de
domestiques et de chauffeurs

Registre des document regus

Calcul de la pension

Répertoire des autorisations

Choix d'une compangnie de démenagement

Comité d'examen des appréciations des ASE
- formulalre d'évaluation des
appréclation )

Demande de carte d'ldentlité et
d'acceptation valable pour entrées
multiples

Demande de documents personnels

Registre du gardlen de sécurlté -
activités

Liste de courrier diplomatique

Magasins de vins et spiritueux

Contrile de la réserve l'alcool

Feullle de commande

Rapport du budget d'équipement de la
misslon

Rapport du budget d'exploitation des
misslion

Avis a la Gazette du Canada

Relatlf aux réclamations des cltoyens
canadiens

Prévisions contributions/sécurité soclale

Fiche d'acheminement - Cabinet du Minlstre

Douanier en chef au point d'entrée

Rapport d'accldent d'un vehicule a moteur

Suite de la Commande

Rapport du budget d'exploltation a
I'administration centrale

June 198
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EXT CAT

Headquarters Capital Budget Report

shipping Instructions - Export
Appraisal Report = PE

Instructions for Preparing PE Appraisal

Appraisal Report = Support Staff
(Non-Rotational)

Rating Report Evaluation Worksheet

Appraisal Report - SCY (Rotational)

Abbreviated Appraisal Report - SCY

Appraisal Report - CR = Rotational
Abbreviated Appraisal Report - CR

Disposition of Pay and Allowance Cheque(s)
Coding Form

Pick-up Delivery Form

internal Receipt, Delivery lssue Voucher
Assistance to Canadian Armed Forces

Label 4"x7" - Pre-Addressed

= 4"x3" Airmall (Pre-Addressed Crypto-Custodian)

Film Registration Card
Mission Payment Voucher

| Petty Cash Reimbursement Voucher

Schedule of Calls for Personnel
Separating From Department

! Posting Release Form

Control Sheet for Appraisal Reports

Loss or Damages

Certificate of Custody

Staff Pay Certificate (Draft)
File/Telegram Tracer

Circulation of Periodicals - Return to ACL

Circular of Periodicals - Do Not Return to ACL

Separation Form
Machine Breakdown Report

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de Depdt

W W
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W N

EXT No.
256

260
265

265-1
267

268
269

269-1

270
270-1

271
272
273
274
280
284
285

286
289
290
291

293
294
299
300
302
305
309

310

314
326

Rapport du budget d'equipement a
I'administration centrale

Instructions d'expédition - |'exportation

Rapport d'évaluation des administrateurs
du personnel

Instructions régissant |'établissement des
rapports d'appréciation

Appréciation de I'employé personnel de
soutien (non-permutants)

Formule d'évaluation

Appréeciation de |'employéle) secrétaires
permutantes

Appréciation de |'employéle) abrégement -
scY

Rapport d'appréciation des CR permutants

Appréciation de !'employé(e) abrégement -
CR

Demande de depdt de cheque(s)

Feuille de codification

Formule de ramassage et de livraison

Regu interne, bordereau livraison

Alde financler

Etiquettes 4"x7" (préadressd)

- Par avion (Gardien du chiffre enveloppe
préadressée) 4"x9"

Fiche - registre des fllms

Bordereau de déboursement de la mission

Bordereau du remboursement de la petite
calsse

Démarches a falre dans le cas d'une
employé quittant le ministére

Congé de mlssion avant i'affectation 2
i*&tranger

Feullle de contrile pour rapport
d'appréciation

Pertes et avaries

Certiflcat de garde

Certificat de rémunération d'employés
(brouillon)

Fiche de recherche de dossiers/de
telegrammes

Circulation des périodiques =~ retourner 2
ACL

Circulation des periodlques - veuillez
mettre de c&té

Formule de cessation d'emplol

Reglstre des pannes




Where
Stocked/
Lieu
de Depdt
Adjustments 3
Application for Accommodation Deficlency 2
Adjustment
Application for Accommodation Deficiency 2
Adjustment
Receipt for Cheques 3
Notice of Intent to Marry 2
Distribution Account Inventory Record - 2
Chancery (AK)
Distribution Account Inventory Record - 2
Chancery (Continuation Sheet)
Distribution Account Inventory Record - 2
Official Residence
Position Questionnaire Secretarial Sub-Group 3
Post Operating Financlal Forecast For Month of 2
Headquarters Operating Financial Forecast 2
for Month of
Post Capital Financial Forecast for Month of - 2
Headquarters Capital Financial Forecast 2
for Month of
Mission Budget Control 3
Travel Authority and Advance Request (Posts) 2
Inquiry Referral Letter 3
Mail Forwarding Instructions 3
Receipt of Cosmic Documents 3
Cosmic Document Control Form . 3
Notification of Travel 3
Notice of intent to Travel 3
Application For Inventory Write-Off 2
Records Inventory 3
Missing Person Enquiry Form 3
Form Letter re ltinerary and Tickets 3
Personal History Form for Locally-Engaged Staff 2
Government Documents Kardex Card 3

Inventory of Personal Effects

EXT No.

327
328

328
330
332
337
338
343

344

347

347A

348
348A
352
354
360
361
363
364
365
366

369

370
371

372
375

3
378

Rajustements
Demande de rajustement compensatoire en
matlere de logement
Demande de rajustment compensatoire en
matiere de logement
Accusé de réception des chéques
Avis de projet de mariage
Inventaire de compte de distribution ~
chancellerle (AK)
Inventalre de compte de distribution -
chancellerle (sulte de la commande)
Inventaire de compte de distribution -
résidence officielle
Questlionnaire sur le poste sous—groupe
secrétaires
Prévisions concernant les dépenses de
19 fonctionnement de mission pour le
mois de
Prévisions concernant les depenses de
fonctlionnement d'administration centrale
pour le mois de
Previslons concernant les dépenses en
capltal de mission pour ies mols de -
Prévislions concernant les depenses en
capltal d'administration centrale pour
le mols de
Contrdle budgetalre du mission
Autorisation de voyage et demande
d'avance (Misslons)
Lettre de renvol - demande de
renseignements
Instructions pour la transmission du
courrler
Accuse de réception des documents cosmlc
Formule de contrdle Cosmic
Notiflcation de voyage
Notiflcation de |I'intention de voyager
Demande d'annulation de liquidation et de
mise a jour des comptes de dlstribution
Répertolre des dossiers
Enquéte au sujet des personnes
disparues
Lettre type-intinéraire et billets
Curriculum Vitae ~ personne! engagé sur
place
Documents Gouvernementaux carte de kardex
Inventaire des effets mobiliers

June 198
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EXT CAT
where
Stocked/
Lieu
de Dépot EXT No.
Inventory of Personal Effects (Continuation 2 378A inventalre des effets mobiliers (Sulte
Sheet) de la commande)
Government Documents Karkex Card - Daily 3 382 Documents Gouvernementaux carte de kardex
- quotidien
; Government Documents Karkex Card - Monthly 3 383 Documents Gouvernementaux carte de kardex
Do - mensuel
! Z Government Documents Kardex Card - Annual 3 384 Documents Gouvernementaux carte de kardex
§ - annuel
{ Materiel Loan Card 2 385 Carte d'emprunt de matériel
" Casual Help - 9th Floor 3 387 Employés occasionnels - 92 &tage
{ Loan Request 3 388  Demande d'emprunt
§ Application for Pension Payment (Locally- 3 394 Demande de palement d'une pension
% Engaged, Non-Contributory Pension (personnel engagé sur place, régime de
? Regulations) pension non-contributif)
i Form Letter re Claim for Damages 3 399 Lettre type-demande de reglement en cas
L d'avarie
! i Mailing List Update 3 400  Mise 3 jour des |lstes de distribution
% Transmittal Slip - Action 2 401 Note d'envoi - sulte a donner
i Heads of Post-Assessment of Performance 3 402 Chefs de Mission-évaluation du rendement
ale § Request and Authority for Departmental 3 404 Demande et autorisation - accuell
. | or Program Related Hospltality Ministériel ou 11é au programme
% Dormant Record Charge Out Card 3 406 Flche de dossiers Inactifs
- § Memorandum 7530-21-029-5331 ! 407 Note de service 7530-21-029-533]
{ Rent - Crown Leased Accommodation 3 409  Logement loué par |'é&tat
ur Post Financing 3 411 Financement des missions
Post Financlal Return (10) 7530-2{-036-5685 1 412-1 £tat Financler de la Mission (10)
‘ 7530-21-036-5685
Post Flnanclal Return - Cash Statement 2 412-3 ftat financler de la mission - état de
and Bank Reconciiiation calsse de concilliation bancaire
Stock Record Card 3 413 Fliche de stock
Customs Entry Form 2 416  Formule de déclaration d'entrée en douane
. Education Allowance 3 417 Indemnités scolaires
i Directory Listing 3 418 Inscription dans le répertoire
e | | Basic Personal Identification Date 3 420  Fiche signaletique
. Register of Crypto Keyling Material 3 422A,8,C8D Registre du matériel de chiffrement
! Request for Acting Appointment - Non 3 423 Demande de nomlnation intérimaire - postes
g ; i Rotational Position non-permutants
b de . | Weekly Inventory of Accounts 3 424 Bilan hebdomadaire des comptes
tlon | . Personnel Correspondence Register Card 3 433 Correspondance du personnel - fiche
Z d'enreglistrement
: ; Personel History Form (Part 11) French 2 437 Formule de renselignements personnels
L o (Partie I1) frangals
' | Statutory Declaration 3 44) Déclaration Statutaire
ur . Record of Leave Taken and Time Earning 2 443  Relevé des congés pris et autres galns
i Additional Entitiements (Ottawa) ouvrant drolt a des congés (Ottawa)
rdex| | Request for New or Revised Form 3 445 Vérification de formules
i Examination of Current Flles 3 448 Examen des dosslers courant
{
> !985i June 1988
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Medical Appointments

Emp loyment Record - Salary and Allowance

Allowances Records

Requisition for Payment of Allowances
FS Directives

Undertaking to Repay

Bag Number Listing

Confidential - Personel Manager

Attendance Register (Ottawa Only)

Programme for Foreign Visitors

Foreign Visitors Programme (Page 2)

Communications Services Expenditures

Superannuation Withdrawal

Character Clearance

Itinerary

Details of Journey of Mr.

Request for Security Survey

Record of Qutgoing Numbered Correspondence

Documentation Relating to Classification
Review of Position

Form Letter: Documentation Relating to
Classification Review of Position and
Staffing Action

Classification of Position

Letterhead: Commission for Canada

Minute Sheet

Food Requisition 9th Floor

EA Certificate (Training)

Posting Confirmation

Posting Confirmation Distribution List

Notice of Staff Chance

List No. |

List No. 2 - Type of Employment

List No. 3 - Type of Employment
Message Form (Page |) 7530-2]-036-8253

Message Form (Page 2) 7530-21-036-8143

Code Number Block
Form Letter: Termination/Renewal of Leases

Interim Voucher

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

NN W R W WN W oW W W
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EXT No.

450
451
452
453

454
456
458
468
470
470A
474

476

477
478
479
485
490

492

493

494
496

497
498
500
503
S03A

504
514
515
517
518~1

518-2

519
520

528

S ool
|
EXT CAT £XT CA
Avls de rendez-vous chez le medecin Incom
Fiche d'emplol - traltement
Fiche d'allocations { Postir
Requisition pour palement des allocations é Histor
- allocations des services exterleures . end
Promesse de remboursement | Claim:
Liste des sacs de courrier :
Confidentiel — adminlstration du Personnel | | Repor
Registre des présences (Ottawa seulement) "Long
Programme pour visiteurs étrangers % Rec
Programme pour visiteurs etrangers : Parce
Dépenses au titre des services de gForml
communication '
Retralt des cotisations au régime des . Equip
pensions de retralte Book |
Autorisation de sécurite " Corre
itinéralre
Détails de voyage pour M. Book
Demande d'enquéte de sécurite " Confi
Registre de la correspondance numérotée 3 State
expedier " Order
Documentation relative au re-examen de |2 " Remov
classification des postes ~ Bank
Lettre type object: documentation relative ] ' Persc
au rée~examen de la classiflcation des Purch
postes et dotation en personnel " Appre
Classification de(s) poste(s) Appre
Feulllet a en-t&te: La Commission du
Canada Notic
Feuille de minutes Inter
Demande de nourriture - 9e etage Per sc
Certificat AE (Formation) of
Confirmation d'affectation Anne>
List de distribution des conflrmations Re|
d'affectatlion Per s¢
Avis de mutation du personnel Mon+!
Liste no. | Recor
Liste no. 2 - type d'emplol Regi:
Liste no. 3 - type d'emplol
Formule de message - (page I) Mant
7530-21-036-8253 Floo
Formule de message — (page 2) '
7530-21-036-8143 . Dipls
Numéros de code :
Lettre type objet: Resitlation/ Hosp
reccnduction des baux © Regl

Bordereau provisolre

June 1988
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EXT CAT

Incoming-Cross Posting Relocation Summary

Pcsting Loan

i History of Employment and Subsequent Clearances
' and Reviews

i Claims Contro! Sheet

i Report of Vehicles at Post

Long Term Storage, Shipment to Post,
Record and Control

;Parcel Card

i Form Letter re: Status of Order

: Equipment Service Tag
Book Page Cheque Requisition
. Correction Sheet for Report of Post Accounts

Book Page Staff Pay Certiflicate

" Confirmation of Hotel Reservation
Statement of Account

‘ Order of Indemnity

" Removal of Tota! Storage Lot

- Bank Deposit Slip

" Personal Data Card

Purchase Order Register

' Appraisal Report - PRC

Appraisal Report - PRC (Abreviated)

Notice

Interiibrary lcan Card

Personal Disclosure in Relation to Conflict
of Interest

Annex "A" to: Personal Diclosure in
Relation to Conflict of Interest

Personnel Data Record

Monthly Traffic Report

Record of Amendments

Register of Code and Cypher Material

Monthly Traffic Report

Floor Fire Emergency Officers and Deputies

. Diplomatic Bag Closing Schedule

Hospitality - 7 Rideau Gate/9th Floor
Register

lune 1988

Where
Stocked/ -
Lieu
de Dépdt
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EXT No.
533

536
540

544

545
548

549
551

554
558
559

560
562
573
574
575
577
578
580
581
581-1

583
585
586

586A
587
592
593
594

595
598

600

601
602

Réinstal lation rentrée au pays/affectation
latérale

Prét a I'affectation

Reglistre de I'emploi et cotes subséquentes
et révisions

Feuille de contrdle des demandes
d* indemn| té

Rapport sur les vehicules de la misslon

Expédition a la misslon d'effets
entreposés a long terme et de contrdle

Carte de colis

Lettre type concernant |'état de la
commande

Etiquettes - service du matériel

Releve des demandes de cheque

Fiche rectificative - états de compte des
missions

Relevé des certificats de paye

Confirmation d'une réservation a |'hotel

Etat de compte

Garantie

Enlévement d'effets entreposés

Bordereau de depdt bancalre

Fiche de données personelles

Reglistre des commandes

Appréciation de I'employé(e) - PRC

Appréciation de I'employé(e) - PRC
{abrége)

Avis

Prét entre bibliothéques

Déclaration personnel relative aux
conflits d'intérats

Annexe "A" - divulgation des intéréts
personnels en cas de conflits d'intéréts

Releve de données sur le personnel

Relevé mensuel

Registre des modifications

Reglstre des codes et du matériel de
chiffrement de la mission

Releve mensuel

Liste des préposes a la securite -
incendle et de leurs adjoints

Horaire de fermeture desvalises des
courriers diplomatiques

Accueil - 7 Rideau Gate/9% étage

Reglistre




Local ly-Engaged Staff Medical Expense Advance

Locally-Engaged Staff Medical Expense
Advance: Request for Extesnion

Transfer and Recelpt Youcher

Appraisal Report - AS

Certificate of Destruction for Classified
Material

Inspection and Acceptance

Interim Certificate of Completion

Final Certificate of Completion

Employee Security File - EDP

Hotel Standards Abroad

Book Overdue

Approval to Lease

Operations Centre - Logsheet

Staffing Action Checklist = Annex |

Auditor's Observations
Auditor's Observations (Draft)
Deduction Sheet for Locally-Engaged Canadians

Transmission of Personal Parceis and
Correspondenace Through Diplomatic Bag
Material Control Sheet - Occupant Electrical

Material Control Sheet - Floor Plan Electrical

Material Control Sheet - Office Equipment
and Tools

Material Control Sheet

Design Notes

Taxi Log Sheet

Motor Vehicle Permit Renewal

Descriptlion of Personally Owned Yehicle
Shipped from Ottawa

Hospital Medical lnsurance Coverage Information

Control and Request

Quality Controi

Lease Clause to be Inserted by Rotational
Personnel

Where
Stocked/
Lieu
de Deépdt
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EXT No.

603

606

607
608

609
610
611
612

613
617
618
624

630
631
631A
633
637
638
639
640
641
644
646
647
650
651
652

656
657

EXT CAT

Personnel recruté sur place - avance pour
frals medlcaux

Personnel recruté sur place demande de
prolongation du délal de remboursement
pour une avance pour frals medlcaux

Bordereau de transfert et accusé de
réception

Appréclation de I'employé - AS

Certificat de destruction du matériel
classifie

Innspection et acceptation

Certificat provisoire d'acheénement

Certificat définitif d'achevement

Dosslier de la securité sur 1'employale) -
EDP

Normes - hotels a 1'étranger

Livres en retard

Approbation de prise a ball

Centre des operations - journal de la
permanence

Opéeration de dotation - liste de
contrdle annexe |

Observatlons du vérificateur

Observatlons du verificateur (broulllon)

Feullle de retenues - Canadlens récrutes
sur place

Privileges de courrler personnel

Contrdle du matériel - petits appareils
ménagers

ContrSle du matérlel - gros apparells
menagers

Contrdle du matériel - &quipement de
bureaux et outils

Contrdle du matériel

Notes d'etudes

Registre - taxli

Renouvel lement des permis de vehicule

Description du véhicule particuller
expedié d'0Ottawa

Informatlon sur 1'assurance medlical-
hopltallsation

Contrdle et demande

Contréle de la qualite

Clause a Insérer dans tous les baux
contractés par les membres du personnel
permutant

June ¥
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CAT ! EXT CAT
H
i
i Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
our % Accounting information 3 666 Renseignements de la comptabilite
é record of Combination Changes 3 670 Fiche d'inscription des changements de
, : combinations
nt . "Receive™ Number Sheet 3 672 Liste numérotée de réception
* Post Rating Form 3 675 Formulaire d'évaluation de la mission
: Appraisal Review Commitee Assessment 3 682 Comité d'examen des appréclation
Form ‘ formulaire d'evaluation des
apprécliations
Foreign Visitors Information Records 3 684 Fiche sur les visiteurs éfrangers
* Chancery Space Study 3 686 Etude de I'espace utile a la chancellerie
: Appolintment Certificate for COMSEC Custodians 3 688 Certificat de nomination des gardiens du
: matériel de sécurité des communications
: Monthly Operational Report 2 689 Rapport mensuel sur les opéerations
2) - | . Legal Library 3 691 Bibliothéque Juridique
- VYacation Travel Assistance 3 696 Alde aux déplacements dans le cadre du
service a |'é&tranger
Training Evaluation 3 698 Evaluation de formation
Verification of Petty Cash Account 3 699 Verification de la calsse de la mission
Outgoing Relocation Input Form 3 700 Réinstallatlon a |'&tranger - données
d'entrée
Crossposting Relocation lInput 3 701 Relinstallation - affectaticn latérale -
données d'entrée
Incoming Relocation Input 3 702 Réinstallation = retour au Canada -
on) [ - données d'entrée
tés Performance Objectives - Administrative Trainee 3 703 Objectif du rendement - Programme
' Evaluation Program d'appréciation des staglalres en
administration
Performance Review = Administrative Trainee 3 704 Appréciation du rendement
1s Evaluation Program
Certificate of ldentity 3 706 Certificat d'identite
3 Requisition Completion 3 707 Formufaire incomplet
Record Card-FSD 34 3 708 Fiche d'archive-DSE 34
Support Group Posting/Assignment Program 3 709 Préférences concernant le programme
Preferences d'affectation pour les groupes de
soutlien administratif
Security Infraction Notice 2 712 Avis d'Infraction 3 la sécurlté
Industry Capability - Promotional 3 73 Capacite industrielle/programme des
5 1 Projects Program projets de promotion
Project Proposal/Promotional Projects Program 3 : 714 Proposition des projets programme des de
projects promotion
Promotional Projects Program Market 3 715 Programme des projets de promotion
Information renseignements sur le marché
. Relocation of Household Effects 3 718 Déménagemenf des effets mobiliers
f Relocation of Household Effects Long-Term 3 720 Déménagement des effets moblliers - les
'’ Storage Lots lots ont &1 entreposés a long-terme
onnel| | Relocation of Household Effects Cross Posting 3 721 Transfert des effets mobiliers -
- ' affection latérale
o !4 June 1988 11
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Guard Log

Language Lessons Payment Recelpt
NATO Documents Control Record

Letterhead 7 Rideau Gate
Anendment to the File List

Destruction Certificate
Appraisal Report - Management Category

Appraisal Report - Commerce and Foreign
Service Officers

Single Assignment Agreement
Secondment Agreement
Documents for Superannuation

Counselling Index Card
With Thanks - Library
Monthly Register of Passport Services

Post Financial Return Control Sheet

Ledger Sheet - MFFC

Medical

Accommodation Statement

Record of Financial Assistance Cranted
to Distressed Canadian

Key Control Reglster

Hospitality Section

Requisition for Inssuance of Credit or
Debit Voucher

Appraisal Report - Development Officer

Edited Version of ltem As Approved by the
Intelligence Committee

Correspondence Record

Weekly Schedule

Monthly Schedule

Stock Record

Evaluation - FS

Request to Amend an Administrative
Publication

Register

Start Microfilm Certiflicate

Retakes - Microfllim Certificate Start

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

3
2
3
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EXT No.

722
7126
7132

734
7136

741
742

743

747
748
751

754
758
765

769

173
774
783
784

785
788
791

799

800

801
802
803
804
806
807

810
812
813

~ Rapport d'eppréciation de I'employé -

EXT CAT

Registre du guardien de securite

Cours de langues = regu

Registre de contrdle des documents de
| *OTAN

En-téte "7 Rideau Gate"

Modification apportée a la liste des
dosslers

Certificat de destruction

Rapport d'appreciation de I'empioyéle) -
catégorie de la gestion

agents de commerce et agents de service
extérieur

Entente d'affectation simple

Accord de détachement

Documents relatifs a la pension de
retraite

Carte d'index de counseling

Avec les remerciements = blbliotheques

Efaf mensuel des services de
passeports

Etat financier de la mission feuille de
contrdle

Fiche de registre - MFFC

Médicale

Déclaration de logement

Alde financiére aux Canadians infortunés :
*étranger

Contrdle des clés

Section de ['accuell

Piece de crédit ou de detit

Rapport d'appréclation des agents
staglaires

Copie de la version revisée d'un article
le comité consulatitlf des
renseignements a approuvé la publicatic

Correspondance

Horaire hebdomadaire

Calendrier mensuel

Fiche d'inventalre

Apprécliation - F$

Demande de modifier une publlication
administrative

Reglistre )

Début - certificat de microfilm

Reprises - certificat de microfilm début

June (%

End M
¢ Retak
C it
i Reque

Furni
Furni

Chang

Perso
. Secur
' Secur
iMicro
: Camer
i Cer
‘ OQutst
. of
:Brief
- House

ELong |
« Promo

» Trave

éFilel
- Tag: |
Tag: |

Tag:
SSE
Tag: |

. Read

C Stick
! Recor
Exp

. Opera
¢ Repor
! Salar
; Posti

%LOng1
i

EJob D
1 On=L1

i Fire

June




| ce

-atlc

ebut

e 1%
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i

)End Microfilm Certificate

| Retakes - End Microfilm Certificate
%Inifial Distribution of Publications
{ Request for Publications

"Furniture Schedule
Furniture and Fabric Schedule

Change to Agreement
Personnel Security
" Ssecurity Declaration
: Security Clearance/Briefing Information
:Microfilm Card
: Camera Operators and Reel Approval
. Certificate
'Oufsfqndfng Accountable Advance - Settlement
of Expense Claim
;Brieflng Note - Cabinet Committees
- House of Commons Book - Briefing Notes

| Long Service Award
 Promotional Projects Information System

' Travel and Removal Accounts - Weekly Report

File Folder (2 folds)
. Tag: Diplomatic (White from SSAE)
Tag: Diplomatic (White no return address)

Tag: Diplomatic (Blue with Return Address
SSEA)

Tag: Diplomatic (No return address)

. Read This First
. Stickers - VOR (Video Cassette Recording)

{ Records of Commitments and Annual Cumulative

Expenditures (Bureau of Economic Intelllgence)

. Operational Plan
¢ Reporting Object Worksheet

Salary Forecast
Posting Program
Long Distance Telephone Account

i Job Description

On-Line Permit Transaction Request

Fire safety Program

June 1988

T

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt
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814
815
819
822

823
824

825
826
827
829
830
831

835

836
838

839
84|

842

843
844
845

846
847

851
854/855
856

857
862
864
866
869
. 872
876

88|

Fin certificat de microfiim

Reprises = fin certificat de microfilm

Distribution initiale des publications

Demande de publications - coupures de
presse

Choix de meubles

Echanflllonnage, meubles, rembourres,
tapis, et rideaux

Modification de |'accord

Securité du personnel

Déclaration

Cote sécuritalre/séance d'information

Carte de microfilm

Attestation d'approbation relative a
1'opérateur et aux bobines de pellicule

Avance(s) 3 justifier en souffrance -
regiement de demande de remboursement

Note d'information - comités du Cabinet

Livre de la Chambre des communes - notes
d'information

Récompenses pour long service

Systéme de donnees sur les projets de
promotion )

Comptes, voyages et réinstallations -
rapport hebdomadaire

Chemise (2 replis)

Etiquette: Diplomatique (blanche, du SEAE)

Efiqueffe: Diplomatlique (blanche, sans
|'adresse de |'explacteur)

Etlquette: Diplomatique (bleue, avec
I'adresse de |'expediteur)

Efique?fe: Diplomatic (bleue, sans
I'adresse de |'expédlteur)

Veuiliez lire ce message d'abord

Etiquette - magnétoscope

Relevé des engagements et des depenses
cumulatives annuelles (Bureau du
renselgnement économique)

Plan opérationnel

Formule de prévislon budgétaire

Prévision des salaires

Programme d'affection

Compte d'appels Interurbains

Description définitions

Demande de licence des relations
commerclals

Programme de production contre i'incendle




Stocked/

de D&pdt

Financial Encumbrance
Canadian Teams Abroad
Recognition Record (Master)

Recognition Record (Status)
Consulate-General

Embassy

Batch Contro! Summary

Foreign Service Clerk Questionnaire
Personne! Induction Checklist

Window Envelope
Dossier Covers
Overtime Commitment Control Record

Order for Overtime or Holiday Work

Official Hospitality

Permanent Mission of Canada

Memo - SSEA

USSEA

Department of External Affairs

Canadian Delegation

Canadian High Commission

Canadian Consulate-General

Canadian Embassy

Labels: Canadian Embassy

Canadian Embassy to the Holy See

Stickers: Confidential-Personnel
Information-To be Opened Only by

Al lowance Ledger Card

Allowances Paylist

Label: From the Canadian High Commission

Book Control

Spirits

Press Clipping Sheet

Invoice In Account With

Requisition for Parts

Stock Control Card

Personal Document Check

Input Request Form

Destruction of NATO Documents

Accounts Payable - Purchase Orders, DSS Rentals,
Others

Temporary Duty Travel

Foreign Language Training

Audit Accounts Observation

where

Lieu
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883
884
885

886
890
891

892
894
897

898
899
901

902

904
91l
914
915
916
917
918
920
921
924
926
927

928
929
931
932
933
936
939
942
943
949
951
952
953

954
955
956

EXT CAT

Change financiere

Equipes Canadiennes a |'etranger

Registre des reconnalssances (fiche de
contrdle)

Registre de reconnaissances (statut)

Le consulat général du Canada

L'Ambassade du Canada

Etat récapitulatif de contrdle des lots

Commis du service exterieur questionnaire

Liste de contrdle pour I'Installation
du personnel

Enveloppe a fenétre

Chemises . ,

Registre de contrdle des heures
supp lémentalres

Travall supplémentalre en disponibiiité o
en voyage

Rapport sur la représentation

La Misslon Permanente du Canada

Memo - SEAE

SSEAE

Ministere des Affaires extérieures

Délegation du Canada

Haut Commissarlat du Canada

Consulat généerale du Canada

L*Ambassade du Canada

Papillon: de |*Ambassade du Canada

L'Ambassade du Canada prés le Saint-Silége

Confidentiel resnelgnement personnels ne
peut étre ouvert que par

Livre d'indemnités

Feullle d'Indemnités

Papillon du Haut-commissariat du Canada

Contrdle de Ilvres

Spiriteux

Feullle de distribution

Facture au compte de

Demande de pieces

Fiche de contrGle des stocks

Demande de documents personnels

Demande de données

Destruction des documents de ['OTAN

Comptes a payer - commandes d'achats,
locatlons (MAS) et autres

Yoyages-devoir temporaire

Formation en langues étrangeres

Verification des comptes - observation no

June 198
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| File Folder - Minister of State International

Trade

% Fire Report
¢ Casualty Report
¢ Taxi Accounts

Disposition and/or Acquisition of Accommodation

. Request for Messenger

Circulation Slip - TFB
Action Request - Director General Agricultural,
Fish and Food Products Bureau

~ Circulation of Newspapers - Do Not Return

" Fine Arts Program -

to MGL
Circulation of Newspapers
Fine Arts Program - Acquisition Sheet

Inward

Fine Arts Program - Outward

Fine Arts Program - Label

Fine Arts Program - Location Card

Assessment Summary and Order of Merits
Listing for FS Promotions

Requisition for Payment

Requisition for Payment = input

Multi Purpose Input

Official Receipt - FMO

Bank Statement Correctlon

List and Origine of Food Prodocts Used

Diary of Travelling Expenses
Cheque Distribution Notification

Statement of Qualifications

OHIP Coverage

Application for Leave

Leave Record Card

Request for Temporary Help Services

Fisheries Trade Reports

Overtime Authorlzation and Payment
Report

Batch Header Data Capture

Public School Questionnaire

Exercise

Posting Preferences

Production Request

Creative Meeting Summary

Publications Inventory Register

June t988
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957

958
959
960
96l
962
963
964

965

966
967

968
969
970
971
972

973
974
975
976
977
978

979
983

986
988
989
990
99§
994
995

996
997E/F
999
1000
1001
1003
1004

Dossier - Ministre d'etat commerce
exterleur

Repport d'incendie

Rapport de blessures ou de déces

Compte de taxl

Cesslon et/ou acquisition d'un logement

Demande pour messager

Fiche de circulation - TFB

Fiche de service - Directeur Général
bureau d'agriculture, de pécheries et
de produits alimentalres

Circulation des Journaux = veulllez
mettre de coté

Circulation des Journaux

Programme de beaux-arts flche de |'oeuvre
achetée

Programme des beaux-arts - arriveée

Programme des beaux-arts - depart

Programme des beaux-arts - &tlquette

Programme des beaux-arts - lieu

Résume des appreciations et liste des
promotions a ASE par odre de mérite

Demande de paiement

Demande de palement - entrée des données

Usage multiple - entrée des données

Regu officiel - BGF

Correction de relevé bancaire

Liste et origine des prodults alimentalre
utilisse

Journal des dépenses de voyage

Préposé a la dlstrlbution des cheques -
formulaire de notification

Enoncé de qualltés

Assurance sante de |'Ontario

Demande de conge

Fiche d'inscription des congés

Demande de services de travall temporaire

Rapport sur le commerce du polsson

Rapport d'autorisation et de palement des
heures supplémentalres

Entéte du lot saisie des données

Questionnaire écoles publiques

Exerclse

Préferences d'affectation

Demande de production

Resumé de réunion de production

Registre sur ['inventaire des publications




Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt EXT No.
Notice to Importers (English Only) 3 1006
Notice to Importers (French Only) 3 1006A
Application for Import Permit 3 1007
Import/Export Permit Interim Mailing 3 1008
System
PEMD - Amendment to Legal Agreement 3 1014
{nternational Import Certificate 2 1020
STRO Transmittal Slip 3 1025
Report on Trade and Industrial Promotion 2 {034
Canadian Defence Sales to Overseas 3 {036
Countries (Excluding the United States)
Record of Canada Participation (Canada/ 3 1037
US Defence Production Sharing Program)
Quarterly Report on "Foreign Content" and 3 1038
Defence Contracts and Sub-Contracts for
Production Sharing Statistics
Application for Space and Participation 3 1040
Contract
Pre Show Questionnaire 3 104}
Application for Permit to Export Goods 3 1042
Notice to Exporters (English Only) 1043
Notice to Exporters (French Only) 1043A
Delivery Yerification Certificate 3 1046
Exhibitor's Questionnaire 3 1047
Minister's Office Action File 3 1048
Memoranda to the Minister 3 1049
Boarding Schoo! Questionnaire 3 1050E/F
Spousal Employment Profile "3 1051
Personal History Form Foreign Language Teacher 3 1052
Special Interest Immigration Report 3 1053
Import Permit 3 1054
Extension of Temporary Accommodation — FSD |5 3 1055
Authority to Attend Conferences 3 1056
Claim Against the Crown for Loss and 3 1057
Damage - FSDI5
Index Card - Grains 3 1058
Candidats Screening 3 1059
Siqght Order Form 3 1060

EXT CAT

Avis aux Importateurs (Anglais seulement)
Avis aux Importateurs (Frangals seulement)
Demande de |lcence d'importation

Systeme de poste intérimalre pour
licences d'importation/d'exportation

POME - amendement au contrat

Certificat international d'importation

DGRCP note d'envol

Rapport sur la promotion commerciale et
industrielle

Ventes Canadiennes de materiel de défense
aux pays d'outre-mer (&tats-Unis non
compris)

Dossier de la production Canadienne
(Programme Canada-Américain de partage
de la production de défense

Rapport trimestriel sur la "Tenure
etrangére” des contrats de défense et
des contrats de sous—traltance pour les
statistiques du partage de la production

Demande d'espace et contrat de
participation

Questlonnaire pre~exposition-prodults

Demande de {icence pour exporter des
marchandises

Avls aux exportateurs (Anglais seulement)

Avis aux exportateurs (Frangais seulement)

Certlficate de vérification des |livraisons

Questionnaire des exposants

Dossier de service du Cablnet du Ministre

Notes de service au Ministre

Pensionnat

Profil d*emploi des conjoints

Formule de renseighements personnels
professeur de langue étrangere

Rapport sur un Immigrant d'interét
particul jer

Licence d'importation

Prolongement de la période d'occupation
d'un logement temporaire - DSE 15

Autorisation d'assister a des conférences
et reunions

Réclamations contre |'état pour effets
mobillers perdus ou avaries - DSE}5

Fiche - céréales

Tri-Préliminaire

Formule d'achat a vue

June 1%
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Confirmation Report Bilingual Bonus

. Confirmation of Appolintment

Monthly Consular Report

Daily Log Sheet

Medical Induction Form

lnvoice = APF

Certificate of Contribution - Sugar
- Purchase Order

Estate Inventory

OH1 P Memorandum

Potentlal Employer
© Spousal Employment Possibillties at Post

Export Information
Expenditures Clalmed
. Request for Security Clearance
. Privacy Request Reporting Form

MINA - Ledger Card

Training Evaluation Follow-Up

Communications Synopsis = Engllsh

Communications Synopsis = French

Official Languages

Quarterly Activity Report

Cataloguing Information

Company Reimbursement

Questionnaire on Nursing Schools,
Caycare and Kindergarden

School Appralsal

Day Care Centres ~ English

Day Care Centres - French

Divisional Leave Record

Observation
Review of Documents for Release
Peformance Review and Empioyee Appraisal

Audit Questlionnaire

Claim for Progress Payment

Food Inventory

Medical Coverage Outside Canada English
Medical Coverage Outside Canada French
Foreign Cultural Exchange Program

Linguistic Status

5 June 1988
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Where
Stocked/
Lieu
de Depdt
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EXT No.

1061

1063
1064
1065
1068
1069
1071
1072
1073
1074
1075
1076

1077
1078
1081
1082

1083
1084
1086
1086A
1087
1088
1089
1090
1091

1092
1093
1093A
1094

1095
1096
1097

1098
1099
1100
110IE
110IF
1102

1103

e

Rapport de confirmation prime au
bilingulsme .

Confirmation de rendez-vous

Rapport consulaire mensuel

Journal de bord consulaire

Intervention de paye-assurance médical

Facture - APF

Certificat de contribution = sucre

Commande d'achat

Inventaire de biens

Lettre de |'assurance santé de !'Ontarlo

Employeur probable

Possibl!i+ds d'emplol des conjoints a la
mission

Information sur {'exportation

Frals réeclamés

Demande d'autorisation sécuritalre

Document de contrdle, demande de
consultation des renseignments
personnels

MINA - fiche

fvaluation de formation-sulvis

Synopsis des communications = Anglais

Synopsis des communications -~ Frangals

Languages offlcielles

Rapport trimestriel d'activité

Renseignements catalogue

Remboursement a la sociétée

Questionnaire sur les garderies, jardlns
d'enfants ou les maternelles

Evaluation d'école

Garderles - Anglaise

Garderies - Frangaise

Fiche d'linscription des congés pour la
direction

Direction de la verification

Examen de documents a fin de communlcation

Examen du rendement et évaluation de
1'employe(e)

Questionnalre de vérification

Demande de pailement professif

Inventaire aliment

Soint médicaux (hors du Canada) Anglais

Soint médicaux (hors du Canada) Frangais

Programme d'échanges culturels avec
I 'étranger

Sltuation linguistique

i




Agriculture and Food Abroad Reporting Program

Menu

Extension of an Interim Accommodation =
Chapter 375

Assessment Summary and Order of Merits
Listing for Promotions EX(FS)OI

S.T.R.B. Delivery Form

Customer Batance Data Input

Monthly Report - Staffing Activities

Exhibitor's Questionnalre (Cultural)

Official Languages Training Forecast/Report

Record of Loans
Training and Development Division

Cabinet Document Transmitted Siip
Public Information Project Proposal/

Approval
Batch Register

Where
Stocked/
Lieu
de Dépdt

3

W W W W W (V]

W

Docket - Deputy Minister for International Trade 3

Request for Business Cards

Label - Passport

Managerial Checklist - Personal Services
Contracts

PFM5 Multi-Purpose Voucher Input Form

PFMS Journal Voucher Input Form
PFMS Accountable Advance Input Form

PFMS - Budget and Authorities Input Form

PFMS Commitment lInput Form
PFMS Advance Type Log

PFMS - Employee History Form
PFMS - Purchase of Funds Log

PFMS - Exchange Rate Adjustment Log =
Trans Code 60l

PFMS Control File Log

PFMS Post ID Table Log

PFMS Post Divisional Log

ldentity Card

Service Required by EA from Canadian
Government Expositions Centre

WMo NNN

EXT No.

1104

1105
1109

f11o

i3
Hi4
1i16
17
19

1z
1122

1123
1124

1125
1126

1127
1128
1129

1130

1131
1132

1133

1134
1135

1136
1137

1138

1139
1140
L14]
1142
1143

EXT CAT

Programme de rapports agricoles et
alimentalres a |'etranger

Menu

Prolongement de la periode d'occupation
d'un logement proviscire - chapitre 375

Résumé des appreclations et liste des

promotions 3 EX(ASE) par ordre de mérite

D.G.R.C.S. formulalre d'expéedition

Entrées des données — balance des clients

Rapport mensuel - activités en dotation

Questionnaire des exposants (culturel)

Prévision/Rapport formation langue
officlelles

Registre des préts

La Direction de la formation et du
perfectionnement

Note d'envole des documents du Cablinet

Proposition de projet d'information
publique/autorisation

Registre de lots

Chemise ~ sous-ministre du commerce
exterieur

Demande de cartes d'affaires

Eflqueffe - passeports

Fiche de contrdle - marches de services
personnels

SGFM - entrée des données - usage
multiples

SGFM - régularisation - entrée des données

SGFM - avance comptables — entrée des
données

SGFM - budget et autorlsations - entrée
des données

SGFM - entrée des données - engagement

SGFM - registre des genres d‘avances
comptable

SGFM - information de base - employé

SGFM - reglistre d'achats de devises
&trangsres

SGFM - registre des changements au taux
de change trans code 601

SGFM registre des fichlers de contrdle

SGFM registre ID pour misslion

SGFM registre divisionnalre pour mission

Carte d'identite

Services demandés au centre des
expositions du gouvernement par EA

(4 Bi
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Del
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Bui

Fac
Bur
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Per
Adv;

June



EXT CAT

Where
Stocked/
Lieu
de D&pot EXT No.
Long Distance Audit Slip 3 1144 Fiche de contrdle des appels interurbalins
Quarterly Results Report 2 1145 Compte rendu trimestriel des résultats
Business Influenced Form 3 1146 Résultat commerclaux obtenus
! Individual Officer Activity Form 3 1147 Activites de |'agent
75 Program Reporting Form: Officer Time Summary 3 il48 Résumé de |'emploi du temps des agents du
- ‘ programme
e ¥ Program Reporting Form: Workload Summary 3 1149  Résumd de la charge de travall |16e au
l Programme
ts Canadian Business Visitors in Contact 3 1150 Visites de gens d'affalres Canadiens a
n With Mission la Mission
Departmental appointment 3 1151 Nomination au Ministere
Telephone or Interview Record 3 1152 Notes d'entrevue ou de conversation
t& léphonique
Conference Centre Schedule 3 1153 Horaire du centre de conférence
Form Letter Re: Request for Payment of Invoice 3 1157 Lettre type: Demande de palement de
facture
] Detalls of infraction 3 1158  D&talls de I'infraction
Unprotected Classified Material 3 1159 Materiel classifie a découvert
Charge Out - Learning Material APF 3 1160 Fiche d'envol de matériel pédagogique APF
Request for Quotation 3 1i61 Demande de devis de prix
Lawyer's Opinion Index Card 3 1162 Flche du répertolre d'opinions Juridiques
Dental Certificate 3 1163 Certliflcat dentaire
Classification and Coding Cross-Reference 3 1164 Classement et codification des
Entries Inscriptions de renvoi
es D.P.B. Commodity Data Input 3 1165 B.P.D. entrant des données sur les
prodults
D.P.B. Contract Input 3 1166 Formule d'entré des contactés B.P.D,
. Parameter Cards Form 3 1167 Grille de cartes parametres remplies
annees D.P.B. Commodity Data !nput 3 1168 B.P.D. entrant des données par socléte
5 D.P.B. Country Data Input 3 i169 B.P.D. entrant des donndes par pays
. Form Letter Re: Additional documentation 3 1170 Lettre type: Documentation additionnelle
ree Deletion of Position 3 Hn Abolition de poste(s)
o+ Form Letter Re: Attachments for staffing 3 1172 Letter type: Annexes 2 la demande de
action dotation
Real Property Acquisition Statement 3 1173 Declaration d'acquisition d'un bien
Site Statement - PHREDS 3 1174 Description de |'emplacement
Bullding Statement PHREDS 3 1175 Description d'un batiment
Facillty Statement PHREDS 3 1176 Déclaratlion retative a un blen - fonds
Bureau of Physlcal Resources PHREDS Building 3 1177 Dlrection Générale des blens PHREDS,
aux Systems Statement Description des divers
systémes du batiment
e Lease Statement - Part | 3 17e Rapport de contract de bail - partie |
Lease Statement - Part 11 PHREDS 3 1179 Rapport de contract de bail - partie |1
sfon Application for Allocation to Import Footwear 3 1180  Demande de contlingent de chaussures
Importées
Personnel Utllizatlon Profile 3 1isl Vue d'ensembie des fonctions
\ Advances and Refunds 3 1182 Avances et Remboursements
e 1% June 1988 19
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Staffing Report
Envelope 17"x 13", Red Maple Leaf in Centre

Envelope 17"x13", Blue Maple Leaf In Centre

Canadlan Commerclal Corporation:
Committee of the Board Date and Place
Canadlan Commerclal Corporation: Minutes,
Committee of the Board

Canadlan Commerclal Corporation: Draft
Minutes - Board of Dlrectors, Date
and Place .

Canadlan Commerclal Corporation: Board
of Directors, Draft Minutes

Canadlen Commercial Corporation: Industry
Advisory Committee (French Only)

Canadian Commercial Corporatlon: Industry
Advisory Committee

Canadian Commerclal Corporatlion: Board
of Directors (French Only)

Canadian Commerclial Corporatlion: Audit
Committee (French Only)

Canadian Commerclial Corporatlon: Audit
Committee (Unlined)

Canadian Commerclal Corporatlon: Audlt
Comml ttee (LlIned)

Canadlan Commercial Corporation: Board
of Dlrector Meeting (LIned)

Canadlian Commercial Corporation: Board
of Dlrector Meeting (Unllned)

Canadian Commerclal Corporation: Mlnutes,
Board of Directors, Date and Place

Courtesy Clearance
Outstanding Accountable Advance

Interview Report

Authorization for Use of Private Courier Services

EEWD System Layout
Envelopes
Letterhead: Tractor Feed 3 Parts NCR

Infraction

20

Where

Stocked/
Lieu
de Dépdt £XT No.
3 1184
3 1204
3 1205
3 1206
3 1207
3 1208
3 1209
3 1210
3 1211
3 1212
3 1213
3 1214
3 1215
3 1216
3 1217
3 1218
3 1220
3 1221
3 1222
2 1223
3 1224
3 1224

Rapport de dotatlon

Enveloppe 17"x13X, avec feuille d'érable
rouge au centre

Enveloppe 17"x13", avec feullle d'érable
bleue au centre

Corporatlon commerclal Canadlenne, Proces-
verbal comité du consell, lleu et date

Corporatlon commerclale Canadlenne,
proceés-verbal - comlté du consel |

Corporation commerclale Canadlenne,
ébauche Procés-verbal - Consell
d'administration, lleu et date

Corporation commerclal Canadlenne,
ébauche proces-verbal

Corporation commerclale Canadlenne,
comlte consultatif Industrlel (Frangals
seulement)

Corporatlon commerclale Canadlenne,
comlte consultatif Industriel

Corporation commerclale Canadlenne,
Consell d'administration (Frangals
seulement)

Corporation commerclal Canadlenne, comité
de la verlflcatlion (Frangals seulement)

Corporation commerclal Canadlenne, comlté
de la verlflication (blanc)

Corporation commerclal Canadlenne, comlté
de la verlflcatlion (régle)

Corporation commerclale Canadlenne,
réunlion du consel! d'administration
(régle)

Corporation commerclale Canadlenne,
réunlon du consel! d'administration
(blanc) '

Corporatlion commerclale Canadlenne,
proces-verba! - officlel consell
d'2dminlstration, lleu et date

Prérogative de courtolsie

Avance comptable non réglée

Rapport d'entrevue

Autorlsation de recourir aux services
d'une entreprise de courrler privé

Agencement du systeme SPC

Enveloppes

Feulllet a en-téte: entrafnement a

plcots, 3 partles NCR

Infraction

Mal

Fore
Fore
Inve
Inve
Requ
Fai

Tr‘a(
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EXT CAT

Malling Label:

- A8l

- ABU

- BAG

- BEL

- BUC

- BUD

- DAK

Evaluation Form

Receiving Report

Trade Commissioner Interview Report

Secret Flle Folder Cabinet Documents

Vldeo Cassette Recorder - Rating

Application for Import License, Oats
and/or Barley and thelr Products

Application for In-Transit Licence for Oats,

and/or Barley and their Products Entering
Canada

Publications and Promotional Material
Annual Requisition-Promotional
Publications and Promotional Material
Annuai Requisition - Publications
Local l y-Engaged Staff/Classification
of Position(s)
Inclusfon of Material In Alrfreight Bag
Trip Report
Foreign Intelligence Bureau

Sticker: No Classiflied Processing
Sticker: Classifled Processing Authorized
Sticker: Do Not Copy

Personnel Utilization Profile

Foreign Language School Questionnaire

Foreign Language School Questionnaire
Foreign Language Program Evaluation
Foreign Language Program Evaluation
Invoice - Three Coples

Invoice-- Two Copies

Request for Return of Funds Advanced

Failure to Repay Financial Asslistance

Tracing Person Indebted to Department

June 1988

where

Stocked/
Lieu

de Dépot

W W W R W W W W W W W

W W W
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EXT No.

1226A
12268
1226C
1226D
1226E
1226F
1226G
1227
1228
1229
1230
1231
1232

1234

1235
1236
1237
1238
1239
1240
1241
1242
1243
1244
1 246E
1246F
1247E
1247F
1248A
12488
1249
1250

1251

Eflqueffe d'adresse:

- ABI

- ABU

- BAG

- BEL

- BUC

- BUD

- DAK

Formulaire d'appréciation

Bul letin de réception

Rapport d'entrevue du délégue commerclal

Chemlse pour documents du cablinet, secret

Evaluation des magnétoscopes

Demande de llcence d'importation
d'avoine, d'orge et leur prodults

Demande de iicence d*'importation en
transit d'avoine, d'orge et de produits
derives

Publications et matéral depromotion
commande annuelie - publications

Publications et matériei de promotion
commande annuelle = pubilcations

Employés recrutes sur place/Cassification
de poste(s)

Materiel Inclus dans un sac-avion

Rapport de deplacement

Direction générale du renselgnement
exterieur

Etiquette: usage classifié interdit

Etiquette: usgae classifié autorisé

Eflqueffe: reproduction interdite

Vue d'ensemble des fonctions

Questionnaire sur les écoles de |angues
etrangéres

Questlonnalre sur les écoles de langues
etrangeres

Evaluafion du programme de langues
etrangere

Evaluation du programme de |angues
etrangere

Facture a trois coples

Facture a deux copies

Demande de remboursement du prét accordé

Defaut de remboursement d'une alde
financiere

Recherche d'une personne ayant contacte
une dette envers le ministere

2i




Location of Person Indebted to Department

Distressed Canadian

Justice: Lega! Action

Travel Authority and Advance

Request for'complefion of Short Run Printing
Requisition

Request for completion of Slmplified
Printing Requisition

Issue Voucher: Canadlan Embassy/High
Commlission

Re lmbursement

Label: Glass - Handie With Care

Label: Plexigras - Do Not Tape

Expense Claim

Auditor's observations

Removai and Relocation

Project Request and Approval Form

Evaiuation Form = Promotions
Promotlon Board Worksheet FS-1 to FS$-2

Promotion Board Worksheet FS-2 to EX(FS)-I

Where

Stocked/

Lieu

de Dépdt

3

W W W W

[VERV.)

W W W W

(V]

Application for Parking at L.B. Pearson Building 3

Memo Referred by the Office of the
Minister for International Trade

Cellular Telephone Usage Account

Calls Placed on the Inter-Clty Government
Network

Record of Asslgnment

Employment History

Sticker: Micro Centre - inventory

Stock Card

Interview Record

Headquarters Vehicule Operating Report

Program Project - Authorlzation Form
Annual Leave Blance Report
Amendment List

Submission to Treasury Board
Mission Communicatlions information Sheet

22

W W W W W W (V]

(V]

W W W W

EXT No.

1252

1253
1254
1274
1275

1276

1277

1278
1279
1280

1281

1282
1284
1286

1287
1288

1289

1290

1291

1292
1293

1294
1295
1296
1297
1298
1299

1300

1301

1302
1303
1304

EXT CAT

Recherche d'une personne ayant contracte
une dette envers le ministere
Canadlan dans le besoln
Justice: poursuite
Autorisation de voyage et avance
Demande de remplir un demande de travaux
d'Impression a tirage réduit
Demande de remplir un demande de travaux
non-comp iexes d'impressions
Bordereau de Iivralson: Ambassade du
Canada/Haute Commission
Remboursement
Eflqueffe: Verre-Fragile
Eflqueffe: Plexiglast - des utlliser de
ruban adhéslf
Demande d*indemnité
Observation du verificateur
Voyages et réinstallatlons
Demande de projet et formulaire
d'approbation
Formulalre d'appréciation - promotion
Feullle de travail du jury pour
I*avancement de FS-I 3 FS-2
Feuille de travall du jury pour
| 'avancement de FS-2 a EX(FS)-|
Demande de stationnement a I'@dlfice L.8.
Pearson
Memo - transmis par le cablinet du
minlstre du commerce exterlieur
Té 1éphone cellulaire - relevé de comptes
Appels falts par le réseau Interurbain de
I'6tat
Dossier d'affectation
Régistre d'emploi
Eflquef#e: Inventaire - centre micro
Fiche d'Inventaire
Notes d'entrevue
Rapport de voiture officlielle
administration centraie
Programme - project formulaire
d'autorisation
Rapport de congés annuels
Liste de modiflcations
Présentation au Consell du trésor
Fiche de données sur ies
16 lécommunications a ia mission

Stude

Sche
Micre

PEMD

PEMD
PEMD

PEMD

Hospi
QuesH
Mar
QuesH
Mar
Ser
Ques
Mar
PEMD

Inter
Repor
Emg
Addre
Sign’
an
Rece!
Memo
Over¢
Mon+|
Comp
an

Authe
Tag;
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EXT CAT

Student Foreign Language Training Plan

schedule of Calls - All Personnel
Micro Centre Service Report MISX

PEMD - Trade Fairs and Vislits
§ PEMD - Trade Falrs and Vislts

PEMD - Application
f PEMD - Application

PEMD - lLegal Agreement for Project Bidding
L PEMD ~ Schedule | to Legal Agreement

for Project Bidding
PEMD ~ Claim for Payment
PEMD - Clalm for Payment
PEMD - Revenue/Sales Report
PEMD - Revenue/Sales Report
PEMD - Market Information Report

PEMD

Market Informatlon Report

Hospitality Arrangements

Questionnaire on Framework for
Management Tralning (1)

Questionnaire on Framework for
Management Training Executives and
Senior Managers

Questionnaire on Framework for
Management Training (1)

PEMD - Project Recommendation and Authorlzation

international Exchange Programs

Report on Staffing Transaction for Term
Emp loyees

Address Label

Signing Authority for Letter on Credit
and Bank Account(s)

Receipt of Travellers Cheques

Memo - The Offices of the Deputy Minister

Overdue Cabinet Document

Monthly Reporting Form for Honorary Consuls

Compliment SI11p = Property Acqulsition
and Development Division

Authorization for Communiqués

Tag: By Hand - Yellow
Cost Estimate

June 1988

Where
Stocked/
Lieu
de D&pdt

3

(V]
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W W oW Ww

W W W W W N
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EXT No.

1305

1306
1307

1308E
1308F
1309E
1309F

1310
1310A

1312E
I1312F
1313E
1313F
1314E

1314F

1315
1316

1316A

13168

1347

1318
1319

1320
1321

1322
1323
1326
1327
1328

1330
1331

1332

Plan Induvidual de formation en langues
etrangeres

Marché a suivre - tous les employee

Rapport de service du centre de
milcro-ordinateur MISX

PDME - folres commerclales et visltes

POME - foires commerclales et visites

PDME - demande

PDME - demande

ME - soumission pour un projet

PDME - appendice | au contrat pour une
soumission pour un projet

PDME - demande de palement

PDME - demande de palement

PDME - rapport des ventes/des recettes

PDME - rapport des ventes/des recettes

PDME - rapport de renselgnements sur les
marchés

FOME = rapport de renselignements sur les
marches

Arrangements d'accuel |

Questionnaire sur le cadre pour la
formation en gestions (1)

Questionnalre sur te cadre pour la
formatlon en gestions - les cadres de
direction et de gestion

Questionnalre sur le cadre pour la
formatlon en gestions (I1)

PDME - recommendation et autorlisation de
projet

Programmes d'échanges Internationaux

Rapport d'opération de dotation pour les
emp loyele)s pour une pérlode détermlnde

E+Iqueffe d'adresse

Pouvolir de slgnature pour lettre de cradit
et compte(s) bancalre(s)

Regu de cheques de voyage

Memo ~ les cablnets des sous-ministres

Document du cablnet en retard

Rapport mensuel du consul honoraire

Papilton d'envol - direction de
{'acquisition des blens et de
| *aménagement

Autorisation pour les communiqués

Eflqueffe: Par Porteur - jaune

Evaluation de colits

23




Asset Responsibliity Acknowledgement
(Non—Transferable)

Request for Computer/Word Processor (Hardware/

Software)
PEMD - Worklng Papers Sub-Index
PEMD - Audltor's Checkllst
Parking Permit
Claim for Refund
Appointment Form - Yellow
Appointment Form — White
Post Openings
Reglistration/Appointment Request Form

Assignment Preferences-Rotational
Administrative Offlcers

Pass Card

Office Note Pads MRD

PEMD - Audit Time Analysis

Worksheet Crating Request Form

PEMD Key Data Sheet

PEMD -~ Working Papers File - Routine
Sheet

PEMD - Quality Review Certliflcate

PEMD - Querry Sheet

PEMD - Sales Verification Audit Report

PEMD -~ Sales Veriflcation Audit Report -
Related Projects Report

PEMD - Audit Program

PEMD - Desk Audit Program

PEMD -~ Desk Audit Procedure

PEMD - Desk Audit Report

PEMD - Desk Audit Report - Comments

PEMD - Desk Audit Report - Related
Projects Report

PEMD - Project Referred for Fleld Audit

PEMD - Working Papers File index

Encumbrance

Sub-Encumbrance

Commitment, Types CO, CB

Inquiry Card

Headquarters Payment Voucher

Mission Payment Voucher, Type MV

24

Where
Stocked/
Lieu
de Dépot
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EXT No.

1333

1334

1336
1337
1338
1339
1340
134}
1342
1343

1344

1345
1346
1347
1348

1349
1350

1351
1352
1353
1355

1356
1357

1358

1359
1360

1361

1362
1363
1364
1365
1366
1368
1369

1370

EXT CAT

Reconnalssance de responsabliite
(personelle)

Demande d'ordlinateur/de machine de
traltement de textes (Materlel/Logiclel)

PDME - Index des documents de travall

PDME - llste de contrdle du verificateur

Permis de statlonnement

Demande de remboursement

Formule de rendez-vous - Jaune

Formule de rendez-vous - blanc

Possibilites d*affectation

Formulalre d'inscription et de demande de
rendez-vous

Préférences d'affectlion ~ agents
d'administration permutants

Lai ssez-passer

Feuillet a en-téte de bureau MRD

POME - analyse du temps de verlficateur

Feullile de travall/demande de mise en
calsse

POME - flche des données de base

PDME - bordereau de transmlsslon du
dossler de travaill

PDME -~ certlficat de qualite

POME - flche de questions

PDME - rapport de verificatlion des ventes

Rapport de verlfication des ventes -
Projets rellés

PDME - programme de vériflcateur

POME - programme de vérification de
secteur

PDME - procédure de vérlflicatlon de
secteur

PDME - rapport de verlflcation de secteur

PDME - commentalres sur le rapport de
vérification de secteur

PDME - rapport de verification de secteur

- projet relles

PDME - projet a étre vériflé sur place

PDME - index des dossiers de travail

Consignation de fonds

Sous-consignation de fonds

Engagement, Type CO, CB

Fiche de renseignements

Demande de palement adminlstration
centrale

Demande de paiement mission, type MU

June 1988

EXT C/

Expen:
Batch
Headq
Vou
Loans
Headq
Vou
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Headq

Accou
He adq
Missi
Headc
Misst
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Missi
C.D.C
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Form
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AT EXT CAT

Where
Stocked/
Lieu
de Dé&pSt EXT No.
Expense Budget Transfer 3 137 Tranfert de budget des depenses
Batch Ticket 3 1372 Transactlon type de lot
Headquarters Foreign Currency Payment 3 1373 Demande de paiement en devise &trangere
el) Voucher adminlstration centrale
Loans Payment Voucher 3 1374 Demande de palements préts
ir }badquarfers>Mulflple Vendor Payment 3 1375 Demande de palement fournisseurs multiples
Voucher administration centrale
Headquarters Recoverable Payment Voucher 3 1377 Demande de palement recouvrable
administration centrale
Mission Recoverable Payment Voucher 3 1378 Demande de palement recouvrable missfion
Headquarters Expenditure Adjustment 3 1379 Régularisation de dépense adminlistration
de centrale
Accounts Recelvabie 3 1380 Somme a recevolir
Headquarters Accountable Advance 3 1381 Avance comptable administratlion centrale
Misslon Accountable Advance 3 1382 Avance comptable mission
Headquarters Advance Settlement 3 1383 Reglement d'avance administration centrale
Mission Advance Settlement 3 1384 Réglement d'avance mlssion
- | Headquarters Cash Recelpt 3 1385 Rentrée de fonds administration centrale
Mission Cash Receipt 3 1386 Rentrée de fonds mission
C.D.C.S. Dally Comsec Publication Verification 3 1389 Bordereau de contrGle quotidlien des
List publications SECOM
Form Letter Re: Obsolescence of a Form 3 1390 Lettre type object: formulaire
d'obsolescence
Request for Headquarters' Calling Cards 3 1391 Demande de cartes de visite pour le
contrdle
tes Reply Check List 3 1392 Liste de contrGle des réponses regues
Call Code for Inter-City Network 3 1394 Appels code pour le réseau interurbain de
I'état
Issue Voucher: Destination 3 1395 Bordereau de livralson: destinatlion
Occupational Safety and Health Committee 3 1396 Rapport d'Inspection du comité de la
!nspection Report sureté et santé au travatl
Struck Off Strength . 3 1397 Fin d'emplol
eur
eur
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